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1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkot4sa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrolt

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rend;jérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az adatkezelésre €s kozzétételre vonatkozdan
17/2013. (I1I.1.) EMMI rendelet nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas feladatai

22/2013. (111.22)

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskola tankényvellatas
rendjérél

17/2014(111.12) EMMI rendelet

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

110/2012. (VL.4.) Kormanyrendelet a NAT kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot

véleményezi: sziilsi kozosség, DOK, Intézményi Tanacs,

egyetért: a fenntartd és miitkodteto,

elfogadja: nevelétestiilet

jovahagyja: intézményvezeto
Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében (helyben szokasos modon), tovabba az intézmény
honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti €s mitkddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.




2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény hivatalos neve: Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altalanos Iskola
Idegen nyelvii neve: Bizonjska hrvatska—madarska dvojezi¢na osnovna $kola

2.2. Székhelye: 9223 Bezenye, Zrinyi utca 1.

2.3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Gy6ri Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

2.4. Tipusa: altalanos iskola
2.5. OM azonosité: 030641

2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

2.6.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
2.6.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatés
2.6.1.2. als6 tagozat, felso tagozat
2.6.1.3. 1-8. évfolyamok
2.6.1.4.sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
2.6.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas (horvat), nyelvoktato
nemzetiségi nevelés-oktatas (horvat))
2.6.1.6. integracios felkészités
2.6.1.7. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok nevelése-oktatasa

2.6.2. egyéb koznevelési foglalkozas
2.6.2.1. napkdzi, tanuloszoba

2.6.3. iskola maximalis létszama: 160 f6

2.6.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
2.7.1. 9223 Bezenye, Zrinyi utca 1.
2.7.1.1. Helyrajzi szama: 263
2.7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1150 nm
2.7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

2.8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezeto:

e szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

o dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

o clokésziti a nevel6testillet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges intézkedések
megtételét

e gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitisi és ellen6rzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett

o tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol
teljesiti a Gyori Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast

o szakmai értekezletet hiv Ossze a kodznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezeté és az intézményvezeté-helyettes minden tigyben, az osztalyfénokok, az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes latja el a feladatait. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki. Az intézményvezetd
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezeto-helyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesre felhatalmazasat. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén a
nyelvi munkakdzosség-vezetd a helyettes.



3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e 3z intézményvezetO-helyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi méodositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a intézményvezetd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e azintézményvezet6-helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetden —a terembérleti és mar bérleti
szerzOdések megkdtését,

e az intézményvezet-helyettes szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsa, az intézményvezet6-helyettes kozremitkodésével latja
el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. az intézményvezetonek tartozik kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettest a tankertileti igazgatd nevezi ki. Intézményvezet6-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l.

Az intézményvezet-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott
feladatokért.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetd az
intézmény vezetdségének tagja.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezetd
e azintézményvezetd-helyettes,
e nyelvi munkak6zosség vezeto.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskola vezetGsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a sziiloi
munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valéd
kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 felelés azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagdégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakéri leirasa, valamint az éves
munkaterv teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

az intézményvezeto-helyettes,

a munkak6zosség-vezeto,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetd elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai, és megbizott pedagogusok
sziikség esetén — az intézményvezetd kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a meghatarozé elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitasi oOrak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-
vezetd),
e anaplo folyamatos ellenérzése,az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.



4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény tOérvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahdzirend

Az intézmény tervezhetdé és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje).

4.1.1 Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akdzosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

o akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot véleményezi a szakmai munkakdzosség és a sziil6i szervezet a neveldtestiilet
fogadja el, és az a fenntartdo egyetértése, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodadban, tovabba olvashatdo az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.



4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a
felelésok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a diakonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetGen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény,
e a16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol.
e a2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és a informacidszabadsagrol

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az intézményvezetd hatirozza
meg az aktualis jogszabalyok alapjan

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellatja az iskola, a konyvtarellaton keresztiil. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezéséért az iskola felel.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanuld illetve a kiskorl tanuld sziilgje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola, értesités Gtjan teszi k6zzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, és az intézmény a
tankonyveket a KELLO-tol atadasra atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelOs.

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény (tovabbiakban: Nitt.),

valamint a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) el6irasai alapjan
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4.

6.

A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatojanak — idérendben — a kovetkezo
feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankényvrendelést — R. 29.§ (1)/a

lehetdvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék

biztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi jogat — kiilonos
tekintettel a tankonyvek grammban kifejezett tomegére

biztositja, hogy a sziild nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsdt mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani

a tankdnyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkakdzosség véleményét — Ntt. 3.§ (10)

a tankdnyvrendelés elkészitése eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Ntt. 3.§ (10), R.

| 29.§ (1)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy
gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat
mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani — R.30.§ (2)

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek 0ssztomegérol — R.30.§ (3)

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartéi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének madjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell
meghatarozni — R. 38.§ (8)

-Ma3jus 31-ig az iskola k6zzéteszi az iskolai konyvtarbol kikdlesondzhetd tankényvek, ajanlott és
kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

Junius 10-ig a tankonyvellatasi igények, lehetdségek felmérése

- felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast, tovabba hanyan kivannak

hasznalt tankonyvet vasarolni — R. 25.§ (1)

tdjékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy normativ kedvezményre
—-R.25.§ (2)

tdjékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

tdajékoztatja a sziiloket, hogy az iskola fenntartoja vagy mikodtetdje, illetve mas tamogato kivan-e
biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tdmogatasi kedvezményt — R. 25.§ (3)

Az iskolaba belépo uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjdig kell elvégezni. — R.

25.8(3)

-a helyben szokasos modon — hirdetményben kbzzéteszi a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igényléselbiralasanak
elveit—R. 26.§ (3)

Junius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)
tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet és a didkonkormanyzatot és az
iskola fenntartojat az 1. pontban szerepl6 felmérés eredményérol
kikeéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykort cselekvoképes tanulot
err6l tajékoztatja tovabba a fenntartot
a tankonyvellatas helyi rendjét szabalyozo dokumentumban az iskola igazgatojanak meg kell neveznie
a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé munka
ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

Junius 30-ig tankonyvrendelés modositdsa, kézikonyvek rendelése
elkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)
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a tankdnyvrendelés mddositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje — R. 29.§ (1)/b
Szeptember 5-ig tankényvek pétrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/¢c

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskola igazgatoja koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az iskolatol — a kovetkez6 tanitasi
évben — tankonyvet kolcsondzni, vagy hasznalt tankényvet vasarolni.
4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szo6l6 torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.
4.2.3.3 A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt tigy kell felmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal megkapja.
4.2.3.4 A tankonyvfelelos az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megéallapitja, hogy hany
tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen
tankOnyvtadmogatast a normativ kedvezményen tul.
4.2.3.5 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.
4.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.
4.2.3.7 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli tamogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fére
jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tdmogatas a sziilg illetdleg nagykort tanul6 irdsos
kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
4.2.3.8 Nem kérhet az iskola olyan adatokrol igazolast, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve a
sziil0 hozzajarulasaval kezel.

4.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa
4241 A 423.1. pontban meghatarozott felmérés eredményér6l az igazgatd tajékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.
4.2.4.2 Az intézmény igazgatoja meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t,
illetve a nagykoru tanulot, valamint elkésziti a tankonyvellatas rendjét.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

4252 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkdlcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetoségét.

4.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-
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e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak — a konyvtari hirdetétablan vald kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
4.3.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy (igazgatohelyettes) férhet hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan eldallitott dokumentumokat kinyomtatds utdn az intézményvezetd alairasaval és
pecséttel hitelesit.

4.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritd személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok ¢s munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld

rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— a futballpalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
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sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!

4.45 Amennyiben a bombariadé az orszagos felmérés idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a felmérés mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tdrtént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdozkodnia abban az
1doszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idotartamban latjak el.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
kivételes esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogadoorak, sziilGi
értekezletek napjain atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.
A munkaltatd6 a munkaidére vonatkoz6 elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1débdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
1. atanitasi 6rak megtartasa

2. amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
3. osztalyfénoki feladatok ellatasa,
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4. iskolai sportkori foglalkozésok,

5. énekkar, szakkorok vezetése,

6. differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

7. magantanul6 felkészitésének segitése,

8. konyvtarosi feladatok,

9. 0Osszevont tanuldszoba a felsGsok részére, tanulas segitése,

10. 6sszevont napkozis foglalkozas az alsésok részére, kozosségépites, tanulas segitése

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék
1. iskolai dokumentacié vezetése (naplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok)

kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak, potvizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

az 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e az5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil
1.-17. pontokban leirtak, kivéve, ha rendkiviili esetben kiilsé helyszinhez kotddik a feladat,
ebben az esetben a pedagodgus koteles az intézményvezetének ezt elére bejelenteni.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e az5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil 23.-30.pontokban leirtak.

18.-22. pontokban felsorolt feladatok a tevékenység jellegétdl fiiggden, intézményben és azon kiviil is
végezhetok.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eléirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat
kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatdan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni
igazgatoi irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozéasok) elcserélését az intézményvezeto-
helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté vagy az
intézményvezeto-helyettes adja, a munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
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5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem
kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval Osszefliggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és iddpontjanak meghatarozasa a
nevel-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, munkaidé-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A toérvényes munkaidd és
pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezet6 vagy a helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

5.5.1 Tanar munkakori leiras-mintiaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
e megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,
megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti til,
legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,
e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
e azart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az ora végén zarja,
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tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldba, nyilvantartja az drardl
hianyz6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott
tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendod feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban, hetente
fogadoodraja van,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak
meg a feladattal,

egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszertii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, orvosi
vizsgalatokra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
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e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, illetve a nevelési

igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

e aktivan részt vesz a horvat kultara dpolésaban, lehetdségeket talal a horvat népismeret

tanitasara,

e leltar szerint gondozza a szaktantargyahoz tartozo tanitasi eszkdzoket

5.5.2 Testnevel6 munkakéri leirds-mintija
A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, egészségnevelés és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rar6l hianyzo
vagy késo tanuldokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendod feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban, hetente fogadoorat
biztosit a sziil6k szamara

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz, osztalyozo €s kiillonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken
helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti napon biztdk meg a
feladattal

egy orat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendo tananyagrol, azt a munkakdzdsség-vezet6hoz eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikddik az épiilet
kiiiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel
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¢ akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanul6 lezart
érdemjegye a tanuld kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a konferencia
el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 14t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a helyi sportegyesiilettel

a tanév els6 tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

e a mindennapos testnevelés megszervezésében aktivan részt vesz

5.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato és igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi

meg,

részt vesz az osztalyfénokok altal tartott megbeszéléseken és értekezleteken,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt idében leadja a kirandulasi

tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkorményzati megbeszéléseken €s az évi rendes
diakkozgytlésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytjtésében és elbiralasaban,

e részt vesz osztalya miisoranak, stb. elékészité munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfokl tanulmanyokra torténd jelentkezését

s
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e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, adataiban bekovetkezo valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

e havonta ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat
jelzi az igazgatdhelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belill igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

o ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén {izenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket,

e azellendrzébe irott lizenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld kimagaslo tanulmanyi eredményeirdl,
a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e  ¢rtesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulé bukésra all, valamint a 200 6rat
meghalad6 éves hidnyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

3. Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

rer e 1

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(intézményvezetd engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

5.6.2 A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezo tanitasi orak lehetdleg délelott vannak, azokat legkésébb altalaban 14.20 oraig, a
délutani foglalkozasokat lehetdleg 16.00 oraig be kell fejezni.

5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetOi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kdtelezd orvosi
¢és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté-helyettes altal elore engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell tennie,
ha:
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a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

C) ha a tanul6 eldérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét,

¢) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta €s a neveldtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél, ha az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Aza), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja
elott legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezeto-
helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 17.00
6raig van nyitva. A tanulok részére a foglalkozasok altalaban 16.00 6raig tartanak. Az intézmény, tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezeto ad engedélyt.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanulok sziileit, a fenntart6 és mitkodtet6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kapucsengével
jelzés és bejelentkezés utan, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot és a horvat zaszlot.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
els6sorban a kotelezO és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetdéen — a
tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — Iehetéség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét
a hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagoégusok
szamara kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a takaritok feladata.

5.9.5 A diakdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter hosszusagu jarda részt €s az
iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évo tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottél eltéré6 korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeto pedagogus koteles elvégezni
¢és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése illetve a kiils6s munkavédelmi megbizott. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a mindennapos testnevelést a pedagégiai programunkban szereplé heti 6t
testnevelés ora biztositja.
Ebbdl legfeljebb heti 2 ora kivalthato
e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval.
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5.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdzosség-vezeto és az intézményvezeto egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrél naplot kell
vezetni.

o A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mitkodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok
aktivitisara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

e Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloéi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok hagyomanyoknak megfeleld intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar és az intézményvezetd
helyettes feleldsek. Szoros kapcsolatot tartunk fenn a horvat nemzetiségi iskolakkal. A regionalis
horvat versenyeken rendszeresen részt vesziink, évente mas-mas helyszinen tartjuk a
rendezvényt, igy id6kozonként horvat versenyek szervezése intézményiink feladata.

e Hagyomanyos kistérségi szavaloverseny hasonloképpen szervezédik (Bezenye, Rajka, Dunakiliti,
Hegyeshalom kozott)

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e A szinjatszo kor az iskola tanuloi és sziilok korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges diakjaink szamara kibontakozasi lehet6ség biztositasa, produkciok
készitése az iskola és a falu kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e Szervezett horvat testvériskolai Kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
horvat nemzetiségi nyelvben, megismerhetik az anyaorszagban ¢é16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek Horvatorszag altal miikodtetett oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és az altala megbizott pedagodgus
vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e HagyomanyOrzés egyik fontos eseménye a horvat nap szervezése, a rendezvényen valo aktiv részvétel
e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,

potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdvel torténd egyeztetés szerint kell
szabalyozni.

e OKO iskolaként minden évben kdrnyezet- és egészségnevelési napot szerveziink kiilsé eléadok
meghivasaval, valamint egy nap tanulmanyi kirandulast szerveziink az egész iskola tanuldinak a
természetben (OKO nap, sport programokkal (kerékparozas, turisztika stb. dsszekotve)

o, Gradistyei Olimpia” aktiv résztvevoi vagyunk- kapcsolat a horvat nemzetiségi iskolakkal
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6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakdrt betolté munkavallaldja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kéznevelési torvényben és més jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
6.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdégusok munkajuk
tamogatasara az iskolai laptopokat vehetik igénybe. Ezeket a gépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténé haszndlatakor.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzarod értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- tajékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal), munkakozosségi értekezlet,

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézményvezetd sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két f6 az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitod
pedagoégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzarod
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozossége

6.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosség segitséget ad az iskola
pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A
munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkakdz0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra szo6l, a megbizds az
intézményvezetd jogkore.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosség tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel ésszhangban — a szakmai munkakozossége feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetot legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak a kétnyelvii osztalyok
tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak feladatsorait, ezeket fejlesztik és

értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Téamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo fOiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe jonnan keriilé6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Figyelemmel kisérik a sajatos nevelési igényli tanulok tanulmanyait

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
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e Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozdsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaléknak az dsszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézményben dolgozokbal allo takaritoi személyekbdl all.

Az igazgato — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel
tart kapcsolatot:

szakmai munkak6z0sség,

szilo1 szervezet,

diakonkorméanyzat,

osztalykozosségek.

7.3 A sziildi szervezet
Az iskolaban miikodo Sziiloi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elnoke, tisztségviseloi),
e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A Sziiloi Szervezet vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly éltal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezeto a felelds.

7.4 Az iskolaszék
Intézményiinkben nincs iskolaszék, a térvényben leirt jogkoreit a sziil6i szervezet gyakorolja.

7.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tandcs létrehozasanak korilményeit. Intézménylinkben az intézményi tandcs tagjai:
fenntarto, telepiilési Onkormanyzat, nevelOtestiilet, sziildi szervezet, didkdonkormanyzat, magyar
katolikus egyhaz delegaltjai.
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7.6 A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatéasi intézmény mitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdanyzat élén, annak szervezeti és miitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
diakkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyiilés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabdlyai
kozott kell Orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezet-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e a tandran kiviil szervezett programok elfogadasakor, éves munkaterv tanuldkat, versenyeket
érintd kérdéseiben, valamint kiionos tekintettel a DOK-altal szervezett tanitdas nélkiili
munkanap programjanak megszervezésében

e ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezeto a felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a
dontés elodtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

1.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkdrébe tartoznak:

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, els6sorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Sziil6i
értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.
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e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével.

o Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasiara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénokok
k6z6s munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Sziikség szerint orat latogat az osztalyban.

7.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
ertekezletet tart. Ezen tul a felmertild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osztalyfonok
vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogadoodrat. A fogadoorak idotartama legalabb 120 perc.

Ezen kiviil a pedagogusok heti egy fogadoorat tartanak, melynek idopontja az ellendrzében talalhato.
Evente februar honapban minden osztalyban nyilt napot szerveziink.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy szobeli kozlés utjan torténé idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

7.8.3 A sziilok irasbeli tijékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellenérzé vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellendrzében vald
bejegyzés utjan torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrzobe tett bejegyzes, az ellendrzd lizenetkiildd funkcidjaval vagy levél utjan
értesiti a sziiloket a tanul6 kivald tanulmanyi eredménye, gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellenérzé utjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziil6i értekezletek id6pontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

7.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabaly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e tdrgyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezadrasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijeldlt idépont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetség szerint csak egy) témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.
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Az intézményvezetd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és mitkodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.Kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd- helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara
a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.9.1 Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok
iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiligyi ellatast Bezenye
Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védond,

7.9.1.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segité munkat az ntézményvezetd-
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését egyezteti az iskola intézményvezetdjével.

7.9.1.2 Az iskolai védond feladatai

o A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja, Bezenye Polgarmestere hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

79.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvetd
feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelOst biz meg a feladatok
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koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

7.9.3. Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Iskolank rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel:
e Fenntartd, miikodtetd Gyori Tankertileti K6zpont

e Bezenye Kozség Onkormanyzat;

e Helyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat (a 17/2013. (111.1.) EMMI rendelet szerint)
e Horvat nemzetiségi iskolak (Kophaza, Szentpéterfa, Kimle, HOSIG)

e Horvatorszagi testvériskolak (Donja Dubrava, Brckovljani)

e Intézményi Tanacs (Nemzeti koznevelési tv., 20/2012. EMMI-rendelet szerint)

e Pedagogiai Szakszolgalatok.

e NABIT Alapitvany
A szervezet az iskolas tanulok tdmogatasara jott 1étre, jutalmazast, csereutazast, tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat tamogatja.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

8.1.1 A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valod tdvolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
meg0rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziil6 (nagykort diak esetén a tanulod) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
¢) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

8.1.2 A szilld a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziiloi igazoldssal utdlag nem igazolhatja. A tanulod
szamara elGzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként
harom napig az osztalyféndk, ezen til az intézményvezetd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara, felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe.
A ¢és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be
kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazé hivatalos levelet
az osztalyfénoknek. A tanul6d hianyzdsanak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovataba, €s a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatdé be, az intézményvezetonek van dontési
jogkdre.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviill —egy, orszagos versenyek eldtt két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei és
orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

8.3.2 A viarosi, kiskorzeti versenyen résztvevé tanulé két ordval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérol.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfénok az elézdekben leirt médon
jarel.

8.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanuldk sziil6i kérésre, legfeljebb 2
alkalommal, tanitasi 6rakrol is elmehetnek. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan.

A 8.3.1. — 8.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténé tavollétnek minésiti a napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol valé tivolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé
sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az intézményyvezetd-helyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai
szerint torténik.
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8.5.1 tankoteles tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziild, értesitése

e 10 igazolatlan 6ra esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése

e ha az igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és egyéb
foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabdlysértési hatosagot - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulo sziil6jének az
értesitésében.

e haa mulasztas egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola
igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kdvetden az intézmény vezetOje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illeten nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az-az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacidé megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tz6
nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdnek, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd6 menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo
egyeztetd eljaras lehetdségeérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztet6 személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tijékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbéd az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

9.1 A konyvtar miikédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtéara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,

tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megoérzését, a konyvtari

rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai

konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket

kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagbogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miik6do

kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil

elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

9.3 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar és tankonyvfelel6s— munkakori feladatként— a
kovetkezo feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat eldkészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
o atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SzMSz-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

9.4 A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek, horvat nyelvkonyvek és szotarak
kdlcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

tajékoztato a didkok szadmara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

37



A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiillonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szlinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok 4altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartés ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miukddésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépet hasznalata tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be,
hogy a szamitdégépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiillonb6z6 informdcidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.
Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.
E feladat elldtdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltirja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiillonbozé szempontbol meghatirozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gyiijtdmunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ijabb kihivasainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdovités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezo és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentés mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére még bdven van poétolnivald elsGsorban az ajanlott
olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltok
miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a horvat kétnyelvii osztalyokban tanuld
diakok korében folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekb6l -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiillondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok szdmara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy a 8. osztalyos tanulonk rendelkezzen alap
vagy kozépfoku, horvat allami nyelvvizsgaval. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb
hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bévitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezék

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfoka oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben horvat két
tanitasi nyelvill osztalyok képzése torténik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola falunk kdzpontjaban talalhato, a falu Konyvtar kdzelében.
Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.
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3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkoze a pedagdgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és
a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fé gyiijtokor:

A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjsagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkozld mitvek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjiikor 1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

horvat nyelvkonyvek
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Mellék gytjtokor:
o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
e klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdé - alap- és
kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
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életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

Bezenyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok, horvat konyvek

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai mitvek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c¢) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyésa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget
a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont,
a munkak6z0sség-vezetd szakmai tanécsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1.A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiils6 neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsztiinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
- név (asszonyoknal sziiletési név),
- sziletési hely és ido,
- anyjaneve,
- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy koryékbeli,
- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégdk az altaluk kolesdnzott anyagokat
az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kdlesonzeés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon-gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
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o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap iddtartamra.
A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre.
A tobb példanyos kotelez6d €és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hatariddt ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve
visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja.
A konyvtarral szemben fennalld tlirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, a tanuléi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-ilink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasoé kdteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje (Evente munkaterviinkben rogzitjiik)

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatdé intézményeibOl érkez6 eredeti mii  kolcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasdt terheli, mas esetben a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya a konyvtaros segitségével all az olvasok rendelkezésére.

A konyveket nyilvantartod szamitogépes adatbazis tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai leiras: a kdnyv szerzdje, cime, a kiadas éve és helye, a kdnyv 4ra és példanyszdma
o ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszersitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
megjegyzések
o kotés: ar
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

1.2Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- bettirendes leir6 katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Forméja szerint:

- szamitogépes nyilvantartas
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL torvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2.Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatisban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3.A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ......... -as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

°« ... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

4.A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o azegyedi kolcsonzésekrodl (folyamatos)
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a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-iQ)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

5.Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
téle, hogy az 4ltala haszndlt tankdonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezet6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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10. Adatkezelési szabalyzat
10.1Altalanos rendelkezések

10.1.1Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)
- A Ko&zoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol sz6lo 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés s adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

- azon személyes €s kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irol az intézmény nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabalyzatunkban az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

10.1.2Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a nevelbtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola Sziil6i
Munkakdzossége és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzattal a fenntarto, és miikodtet6 egyetért az intézmény szervezeti és
mikddeési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

10.1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézményvezetore, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanul6 — a kiskoru tanul6 sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idétartama az altalanos iskolaba
vald jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése,
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valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos t4jékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezoen megdérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

10.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szamt mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az
adatok kdtelez6en nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

10.2.1 A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatési torvény és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5. sz. melléklete alapjan
nyilvantartott munkavallaloi adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

TAJ szama, adb6azonosito jele

b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonositd szama

c) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkavallaloéi jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

10.2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és tartozkodasi helyének
cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

d) a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok,

e) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

- a tanul6 azonosit6é szama

f) a tanul6 személyi igazolvanyéanak szdma

g) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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10.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

10.3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

10.3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Kozoktatasi torvény 2. szama mellékletének ,,A kdzoktatési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢€s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartési rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

10.4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében helyettesét,
az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a10.2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a10.2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a10.2.1 és 10.2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a10.3.1 és 10.3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a10.3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének

- a10.2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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Intézményvezetd-helyettes: a munkakdri leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds

- a10.2.1 fejezet ¢) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

- a10.2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 10.3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

- tanulok adatainak kezelése a 10.2.2 a), b), c), f) szakaszai szerint,

- apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 10.2.1 a) €s b) szakaszai szerint,

- apedagoégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- adatok tovabbitasa a 10.3.2. d) e), f), h) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a10.3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a
sziilének,

- a10.2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
- a10.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
- a10.3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
- 10.2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplo
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

10.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

10.5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes modszerrel is vezethetok.
Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kitelezéen is elrendelheti.

10.5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
10.5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetoen keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

- amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

- amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
- amunkavallal6 bankszamldjanak szama
- amunkavallal6 sajat kérelmére kiéllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

10.5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

10.5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese,

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

10.5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézményvezet6 , intézményvezetd-helyettese

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.
10.5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 10.5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az igazgatohelyettes végzi.

10.5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

10.5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- osztalyfénok
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

10.5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott az 10.2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

10.5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

- atamuld neve, osztalya,

- atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama

- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

- atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes
modszerrel vezethet6. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos ¢és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felels. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

10.5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartidsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

10.5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai €s érvényesitésiik
rendje

10.5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
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teljesiteni. A munkavallald, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatést.

10.5.5.2 Az ¢rintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozl€sétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény
szerint birdsaghoz fordulhat.

10.5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordul

54



Zaré rendelkezések

A Bezenyer Horvit-Magyar Kétnyelvii Alalinos Iskola Szervezeti és Milkodesi Szabalyzatanak
modositasit az miczményvezetd clterjesatése alapian a neveldtestilet 2017 jimus 28, napjan
megtirgyalta, megvitatta és a 32017 (V1 28 ) szamil nevelGtestilet: hatdrozataval elfogadia

Jelen SZMSZ hatilya hatarozatlan idegli, annak jovahagyott médositasdig, illetve ViSSZayonasaig
érvenyes.

Bezenye, 2017, junius 28. B T
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Nyilatkozat

A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnvelvii Altalinos Iskola Didkonkormanyzatanak képviselerében
és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tamisitom, hogy a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
clfogadasihoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat a Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat modositasat 2017, junius 9-én megtartott ulésén megtargyalta, a
modositasi javaslatot jovahagyasra véleményezte

Bezenye, 2017. junius 9.

Fr b

Szinger Annamaria
DOK vezeld pedagogus

Nyilatkozat

A Bezenyei Horvat-Magyar Kémyelvii Altaldnos Iskola Szillés Szervezetének képviseletében és
Selhatalmazasa alapjan aldirasommal tamisitom, hogy a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziildi Szervezer a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasat 2017, junius 9-én megtartott ilésén megtargyalta, a
modositasi javaslatot jovahagyasra véleményezte

Bezenye, 2017 junius 9.

Fabsich Amta
Szuldi Szervezet elndke
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Nvilatkozat

A Bezenyei Horvat-Magyar Kémyelvii Altalanos Iskola Intézményi Tanaesanak képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldint véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Jntézmeényi Tanacs a Szervezeti
es Mikodesi Szabalvzat modositasat a 2017 janius 26-an megtartott ilésén megtargyalta, a
modositasi javaslatot jovahagyasra véleményezte.

Bezenye, 2017 junius 26

\
Weagq Tt cuns.
Nagy Ferencné
Imtézményi Tandcs elnoke
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