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1.

2.

A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya

A Mezéberényi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti
felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdje elkészitette
¢s a nevel6testiilet fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. szeptember 1-jével 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdznevelési intézmény mikddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg, figyelemmel a Gyulai
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdasainak
betartasa minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szakmai Alapdokumentumban meghatarozott
koznevelési feladatot ellatdo telephelyére, tagintézményére azonos szabalyozast
tartalmaz. Az eltérd szabalyozas kiilon megjelenik a dokumentumban.

Az iskola alapadatai

A Mezéberényi Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium
fenntartdja és miikodtetdje a Gyulai Tankeriileti Kézpont.

Tevékenysége Mezdoberény, Bélmegyer, Murony telepiilések kozigazgatési teriiletére
vonatkozik.

2.1. Az intézmény alapitasa, nyilvantartasa, tevékenységei, szervezete

3.

Szakmai Alapdokumentum alapjan.

Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

3.1. Aziskola szervezete

3.1.1. Aziskola vezetosége

Az iskola vezet6ségét az intézményvezetd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi magasabb vezetd
beosztast dolgozok tartoznak:

e az intézményvezeto-helyettesek.

3.1.1.1. Az intézményvezet6

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A koznevelési intézmény vezetOje felel a Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan:
e az intézmény szakszeri ¢és tOrvényes milkddéséért, fenntartdé altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért
- 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény



gazdalkodasaért,

onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, szlil61 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodeésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a  gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a
jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkoz6 tigyiratokat az intézményvezetd-helyettesek egyike
irja al a helyettesitési sorrend szerint.

3.1.1.2. Intézményvezeto- helyettesek

Az intézményvezetd munkajat az alabbi vezetdk segitik:

intézményvezeto-helyettesek.



A vezetdk megbizatasukat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kapjak.
Intézményvezet6-helyettes, csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
lehet. Megbizasuk a jogszabalyi eldirasok alapjan torténik.

Az intézményvezet6-helyettesek, munkajat, munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeto kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A vezetdhelyettesek hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkoriikre és
tevékenységiikre. Tevékenységlikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény
vezetdjének. Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény nevel6-oktatd munkdjara
vonatozik.

Ellendrzéseik tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az intézmény problémait jelzik az
intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatot tesznek.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek a 3.
szamu mellékletben talalhatoak.

3.1.1.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel a legidésebb
intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd ¢és a helyettesité intézményvezetd-helyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését a vezetOk kor szerinti
sorrendben helyettesitik.

Minden vezetd tavolléte esetén, ha mas nem kapott megbizast a helyettesitésre, az
intézményvezetot a sz€khely intézményben jelenlévé munkakdzosseég-vezetdk koziil a
legiddsebb helyettesiti.

A vezetGség rendszeresen, kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

3.1.1.4. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- ¢és hatdskoroket ruhdzza at az

intézményvezet6-helyettesekre:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai

ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

Az osztalyozo-, javitd, nyelvvizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend elkészitése a tantargyfelosztas alapjan.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.



Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezet6- helyetteseket
teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok
intézményvezetd-helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.1.2. Aziskola bévitett vezetésége

Az iskola bovitett vezetéségének tagjai:

a intézményvezeto,

a intézményvezetd-helyettesek,

a szakmai munkako6zosségek vezetoi,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

az iskolaszék elnoke,

az intézményi tandcs elnoke,

a didkdonkorményzat vezetdje,

a pedagogus szakszervezet vezetdje.

Az iskola bovitett vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola bévitett vezetdsége
rendszeresen kéthavonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszElésrodl irasban emlékeztetd késziil.

Az iskola bovitett vezetéségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és
vezeti, akadalyoztatiasa esetén a helyettesitési rendben kovetd intézményvezetd-
helyettes.
Az iskola bovitett vezetéségének a tagjai az iskolai munka belsé ellendrzési rendjében
foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1.3. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, feladatokra az intézményvezet$ javaslatara a fenntartd nevezi ki. Az
iskola dolgoz61 munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.14. A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakdrrel kapcsolatos adatok:

o

O O O O O O

o

a dolgozd6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje, a kotott munkaidé meghatarozasaval,
pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

o A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

©)
@)

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek ¢s feladatok,
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o az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek ¢és feladatok,
o a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
felelosségek ¢és feladatok,
o az ellendrzés, értékelés feladatai,
o adolgozo iskolan beliili €s kiils6 kapcsolatai,
o adolgozo sajatos munkakoriillményei.
e A munkakori leiras hatalyba léptetése:
o a munkakdri leirds hatdlyba 1épésének datuma,
o az intézményvezetd alairasa,
o adolgozo alairasa a munkakdri leirds tudomasul vételérol.

A munkakori leirasok a 3. szam( mellékletben talalhatoak.

3.2.  Aziskola szervezeti egységei és kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek: Szervezeti egységek ¢lén allo vezetok:
» Valamennyi szervezeti egys€g,

Alapfokt Miivészeti Tagintézmény,

bélmegyeri, muronyi, kollégiumi

telephely * intézményvezet6-helyettesek

A szervezeti egységek feladatait az Szakmai Alapdokumentum tartalmazza.

Az intézmény valamennyi szervezeti egysége azonos Pedagogiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Munkaterv alapjan egyiittmiikodve
latja el feladatait, a szervezeti egységek sajatossagainak megfelelden.

A kapcsolattartas rendszeres, formai az alabbiak:
e az ¢ves munkatervben szerepld, illetve rendkiviili munkaértekezletek
e avezetdségi értekezletek
e aszakmai kozosségek értekezletei
e napi szintll, amely torténhet személyes, telefonon keresztiili, elektronikus
forméban
rendezvények
e a4. fejezetben felsorolt egyéb kapcsolattartasi formak.

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az iskola vezetésével

4.1. Az iskolako6zosség
Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az intézményi tanacs

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére intézményi tandcs miikodik.



Az intézményi tandcsa szlilok, a nevelOtestiilet és az intézmény székhelye
szerinti teleptilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjaibol alakult.
Az intézményi tanacs:

e jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartdsba vétellel jon 1étre, a
hatdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti,

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatasara,

e clnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény
székhelyével azonos telepiilésen lakik,

e {igyrend alapjan mikddik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza
ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi
tanacs elndke legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik napon
megkiildi a hivatalnak jévahagydsra,

e ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az
intézményi tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola miikddésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat
1étre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikodésérél az intézményi tandcsnak, amely az intézmény milkddésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntart6 szamara.

Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartds kozhiteles hatosagi
nyilvantartdsnak mindsiil. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartés
tartalmazza az intézményi tandcs hivatalos nevét.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi
tandcs véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

4.3. Az iskolaszék

Az iskoldban, a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény
mikodésében  érdekelt személyek és  szervezetek  egyiittmiikodésének
elémozditasara, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok
érdekeinek jobb képviseletére iskolaszek miikddik. Az iskolaszék érdekegyeztetd
SZerv.

4.3.1. Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék 1étszama 9 f6.
A sziiléket 3 f0, a nevelbtestiiletet 3 6, az iskolai didkonkormanyzatot 3 6
képviseli.

4.3.2. Az iskolaszék tagjainak megvalasztisa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan, a sziil6i szervezet
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg, egyszerii sz6tobbséggel.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az intézményi didkdnkorményzat tagjai
nyilt szavazassal valasztjak meg, egyszeri szotobbséggel.
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4.3.

4.3.

4.4,

4.5.

4.5.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegyljtése utan, a
nevelbtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziildi, illetve neveldi helye megiiresedik, az Gjabb valasztés
elOkészitéséért harminc napon beliil az intézményvezetd felelos.

3. Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint ligyrendje
alapjan miikodik.

4. Az iskolaszék jogkore

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, nevel6testiileti atruhazott jogkorokkel nem rendelkezik.
Dontési jogkor:
e miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa.
Véleménynyilvanitasi jogkor:
e a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdés, kiemelten:
e Pedagodgiai Program elfogadasa,
e a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasa,
e 3 Hazirend elfogadasa,
Javaslattevo jogkor:
e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a
vezetd személyét, az intézmény egészét érintd kérdésekben.

Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
rogzitik.

A pedagogusok kozosségei

1. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd valamennyi felséfoka
alkalmazottja. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkorei koziil az
alabbiakat ruhdzza at a munkakozdsségekre:
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e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa, atdolgozasa,
e taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel.

Az atruhdzott feladatokrdl a beszamold az intézmény munkajanak értékelésével
egylitt torténik.

A feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére, tagjaikbol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre.

A nevelGtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd bizottsagot
hoz létre tagjaikbol.

e Fegyelmi bizottsag
Feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e az érintett intézményvezetd-helyettes,
e az (¢rintett tanuld  osztalyfénoke, szaktanara  (Mivészeti
Tagintézményben),
e az intézmény didkonkormanyzatanak képviseldje.
A fentieken kivill a fegyelmi targyaldson részt vesz:
e az ¢érintett tanulo és sziildje vagy gondviseldje.

e Nevelési Bizottsag

Feladata:

e a Pedagdgiai Program, a meghatarozott nevelési célok és feladatok
megvalodsitasanak vizsgalata,

e atanulok neveltségi szintjének vizsgalata €s értékelése,

e konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.

Tagjai:

e intézményvezetd-helyettesek,

e munkakozosség-vezetok.

A tobb tanéven keresztiil miikodo éallandd bizottsdgok tagjait e tisztségiikben a
nevelbtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitod értekezleten megerdsiti. Az
allandé bizottsdgok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolédsara,
iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitod értekezlet,

o felévzaro és tanévzaro értekezlet, beszamolok elfogadésa,

o félévi €és év végi osztalyozo értekezlet feladatellatasi-helyenként (a
magasabb évfolyamba Iépés megallapitdsa),

e nevelési értekezlet az éves munkatervben meghatirozott szamban és
helyen,

e alkalmankénti munkaértekezlet feladatellatasi-helyenként.

e esetmegbeszélés, problémamegoldd forum,
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e az egy osztilyban tanitd pedagogusok egylittmiikkddése a mérésekre
alapozott egyéni fejlesztés tervezése, a fejlesztés és eredményeinek
értékelése terén.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb egyharmada kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy
az iskola bévitett vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
kétharmada jelen van.
e a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt
Szavazassal, egyszer( szotObbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére
vagy jogszabalyi eldirdsok alapjan — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti  értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni
feladatellatasi-helyenkénti értekezleten, vagy abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten, azzal az eltéréssel, hogy
jegyzOkonyvet csak hatdrozathozatal, dontés, véleményezé€s, javaslattétel esetén
kell vezetni.

45.2. A pedagogusok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezés¢hez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
o 1-2. évfolyamos szakmai munkak6zdsség
o tagjai: 1-2. évfolyamon tanitok,
e 3-4. évfolyamos szakmai munkakozosség
o tagjai: 3-4. évfolyamon tanitok,
e Téarsadalomtudomanyi, idegennyelvi és miivészeti szakmai munkakzosség
o tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem (torténelem, tarsadalmi és
allampolgari ismeretek), idegen nyelv tantargyat tanitok, vizualis kultara, ének-
zene, etika/hit- és erkolcstan, hon- és népismeret, drama és szinhaz, onismeret —
dramajaték  (kiizdelem- ¢€s jaték) tantargyat tanitok, tehetségfejlesztd
pedagdgusok
e Természettudomanyi és kornyezetvédelmi szakmai munkakozosség
o tagjai: matematika, fizika, kémia, Dbiologia (biologia-egészségtan),
foldrajz, természettudomany (természetismeret), technika ¢és tervezés
(technika, életvitel és gyakorlat), digitalis kultara (informatika) tantargyat
tanitok,
e Nevelési, osztalyfonoki, tehetséggondozoé szakmai munkakozosség
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o tagjai: 5-8. évfolyamos osztalyfénokok, napkozis feladatot ellato tanarok,
kollégiumi  neveldtanar, tanuldsmodszertan  tantargyat tanitok,
tehetséggondozd pedagdgusok

e Testnevelés szakmai munkakozosség

o ftagjai: testnevelés  (testnevelés és  sport),  sportagvalasztas,
sportegészségtan -  sportetika  (sporterkolcstan),  olimpiaismeret,
tantargyat tanitok, edzok

o Fejlesztd, nevelési, tehetséggondozd szakmai munkak6zosség

o tagjai: fejlesztOpedagogus, gyogypedagogusok, tehetségfejlesztd
pedagdgusok, 1-4. évfolyamon napkozis €és egésznapos feladatot ellato
tanitok, tehetséggondozd pedagogusok.

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten
k6zremukodni, ezen beliil:

e a pedagogiai, szakmai ¢és modszertani tevékenys€g irdnyitasanak,
ellendrzésének segitése, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a
szabadidé hasznos eltdltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési
igényli, a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok

e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

javaslattétel az intézményvezetdnek a munkakdzosség-vezetd személyére,
segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakdzosség munkajanak értékelésének elkészitéséhez.

e ¢ves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében.

A szakmai munkakozOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy
tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakozéss€ég  vezetdjét a munkakozdsség tagjainak  javaslatara  az
intézményvezetd bizza meg.

A munkakozdsségek vezetdi munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik. A
munkakozosségek tevékenységérdl a beszamold az intézmény munkajanak

értekelésével egyiitt torténik.

4.5.3. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport az onértékelési rendszer mitkddtetésének
legfontosabb mozgatdja.
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Az onértékelési csoport 2 mikrocsoportra tagolodik, 1- 1 f6 vezetovel. A csoport €élén
1 6 vezeto all. Az onértékelési csoport 1étszama 10 f6.

A csoport tagjai kozott vannak vezetok, mesterpedagdgus szakértdk, vezetdi
szakvizsgaval rendelkez6 kollégak.

Az onértékelési csoport feladata:
— az intézményi elvaras rendszer 0sszeallitasa és a neveldtestiilet elé terjesztése
— az oOnértékelési program ¢€s az éves terv altal a feladat és hataskorébe utalt
feladatok, tevékenységek ellatasa, végrehajtasa, tobbek kozott:
— Osszedllitja és az informatikai tdmogatd rendszerben rogziti az egyes
adatgytijtési eszkozoket
— dokumentumokat elemez
— Oraldtogatasokat végez
— interjukat készit
— kérddiveztet a partnerekkel.
— informdaciokkal, szakmai segitségnyujtassal timogatja az egyes pedagodgusok
onértékelési tevékenységét
— részt vesz az Onértékeléssel kapcsolatos intézményen beliili és intézményen
kiviili tajékoztatdsban, kommunikacidban
— ellatja az onértékelés mindségbiztositasat.

A feladat jellegétdl fiiggden az onértékelési csoport a tevékenységét ellatja:
— egylitt, csoportban
— acsoport egy vagy tobb kijelolt tagjakeént
— acsoport vezetdjekent.

Az onértékelési csoport kozremiikodésének formajat (teljes csoport, vagy csak tag,
tagok, illetve a csoportvezetd) az éves onértékelési terv tartalmazza.

Ahol a feladathoz meghatarozott feladatellatd, felelds, illetve ellendrzésre koteles
megnevezésénél az onértékelési csoport szerepel, akkor az alatt a csoport egyiittes
tevékenységét kell érteni.

4.5.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza 1étre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet
valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

4.6. A sziil6i munkako6zosség
Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében 6 tagu sziil6i munkakdzosség mitkodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezete a sziilok korébol megvalaszthatja tisztségviseldit.
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4.7.

4.7.

4.7.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével is eljuttathatjak az
iskola bovitett vezetdségéhez.

A sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziiloi

munkakozosség valasztmanya. A sziildi munkakozosség valasztméanyanak

munkdjaban az altalanos iskola osztaly sziil6i szervezeteinek tisztségviseldi (2 10),

az Alapfoki Mivészeti Tagintézmény tagintézményi sziiléi szervezeteinek

elndkei vehetnek részt.

A sziil61 munkakozosség valasztmanya megvalasztja a sziiléi munkakozosség

tisztségviseloit.

A sziil6i munkakozosség elndoke kozvetleniil az intézményvezetOvel tart

kapcsolatot.

A sziildi munkak6zosség valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az

érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

A sziil6i munkakozOsség valasztmanyat az intézményvezetOnek tanévenként

legalabb 3 alkalommal Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola

feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i munkakdzosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe, intézményi tanacsba,

kialakitja sajat miikodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiléket és a tanuldkat a nemzeti koznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e v¢leményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e v¢leményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e a sziiléi szervezet képviseldje a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
kérdésekben tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A tanulok kozosségei
1. Tanuloi jogviszony

Az altalanos iskolankban a tanul6i jogviszony a beiratkozassal, illetve a mas
i1skolabol torténd atjelentkezés idopontjaval kezdddik.

A tanuloi jogviszony annak a tanévnek a végéig tart, melyben a tanul6 befejezi a
nyolcadik osztalyt, vagy tankdtelezettsége megsziinik, illetve mas iskolaba torténd
atjelentkezés id6pontjaig.

A Mivészeti Tagintézményben a jogviszony minden esetben egy tanév, a
beiratkozassal kezdddik és a tanév lezarasaig tart.

2. Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jar6, koOzds tanuldcsoportot alkotdé  tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus-vezetd —
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az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol megvalaszthatja tisztségviselGit.

4.7.3. Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységeik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre.
Az iskolaban miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkordk sajat
tagjaik koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat
vezetOségébe.

4.7.4. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat latja
el. A didkonkormanyzat jogositvanyait az intézményi didkdnkorményzat
vezetdsége, illetve annak  valasztott tisztségviseldi  érvényesitik, a
didkonkormanyzatot segit6 nevel6k kozremitkodésével.
A didkdonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Dontési jogkor:

e sajat miikodése,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasa,

e hataskoreinek gyakorlasa,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programja,

e tdjékoztatasi rendszerének létrehozasa és mitkddtetése.
Véleménynyilvanitasi jogkor:

e a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat jogszabalyban meghatarozott
részeinek elfogadédsa, modositasa,
a Hazirend elfogaddsa, modositasa,
az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése,
a tanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa,
ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasa,
fegyelmi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény miikodése (megszlintetés, atszervezés,
feladatvaltozas, név megallapitds, vezetéi megbizds és visszavonas) és
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdés.

A didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormdnyzat munkajat segitd pedagogusokat az  intézményi
didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet
egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg 6t évre. A didkdnkormanyzat
segitdje az iskola bdvitett vezetdségének tagja, a kapcsolattartas folyamatos.

A diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdnek, vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai
¢let egészérdl, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérol és
érvényesiilésérol, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol,
az iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilésen a 5-8. évfolyamosokat osztalyonként
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4.8.

4.8.

4.8.

2-2 6 képviseli. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetd
kezdeményezi. A diakkozgylilés 6sszehivasaért az intézményvezet6 felelds.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
1. A vezet6ség és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviselok utjan
valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség llésel,

e abdvitett vezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.

E forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az
aktudlis feladatokrél a tandri szobaban elhelyezett hirdetotablan, valamint
elektronikus irasbeli tajékoztatokon keresztiil, illetve szoban értesiti a neveldket.
Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:
e a bdvitett vezetOség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni a vezetdség, a bovitett vezetdseg felé.

A pedagdégusok kérdeéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik 1tjan
kozolhetik a vezetdséggel, a bovitett vezetdséggel és az iskolaszékkel.

2. A szakmai munkakozosségek

Az  iskoldban  tevékenykedd  szakmai = munkakozosségek — folyamatos
egyiittmiikodéséért €s kapcsolattartasdért a szakmai munkakdzosségek vezetdi
feleldsek.

A szakmai munkakozOsségek vezetdi a munkakdzOsség éves munkatervének
Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett hospitalasok, bemutat6 orak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis &s

sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a bovitett vezetdség iilésein rendszeresen

tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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4.8.3. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai rendszeres
1d6kozonként — évente legaldbb 2 alkalommal — kdotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket az iskolaszék tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk
képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.
Az iskolaszék iilésein allanddé meghivottként az alabbi személy vehet részt:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettesek.

Az iskola mikodésérol, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarél az
intézményvezetd rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles
tajékoztatni az iskolaszéket.

4.8.4. A-pedagogusok és tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol:
e az intézményvezetd vagy megbizottja:
e az intézményi didkonkorményzat vezetdségi iilésein félévente,
e az intézményi didkkdzgytiléseken évente legalabb egy alkalommal,
o a feladatellatasi-helyeken elhelyezett hirdetétablan és iskolaradion, az
iskola honlapjan keresztiil, folyamatosan,
e az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot ¢és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan szoban vagy irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségéhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola
vezetOségével a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel is, stb.

4.8.5. A pedagogusok és sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol:
e az intézményvezetd vagy megbizottja:
e asziloi munkakozosség valasztmanyi tilésén,
o a feladatellatasi-helyeken elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil (honlap).
e az osztalyfonokdok:
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e az osztalysziildi értekezleten,
e tajékoztato flizetben vagy elektronikus naploban tajékoztatjak,
e a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok héaromhavonta kapnak
értékelést az egyéni fejlodésiik eredményérdl.
A sziildk szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos helyzett
tanulokra,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadoorai,
a nyilt tanitasi napok,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, illetve levélben,
alkalmankénti, személyes beszélgetés,
elektronikus naplo.

A sziildi értekezletek, és a pedagogusok fogaddorainak iddpontjat az iskolai
munkaterv ¢és az iskola honlapja tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
vezetOségéhez, az adott ligyben ¢érintett gyermek osztadlyfonokéhez, az iskola
nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel is, stb.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola Pedagodgiai Programjarol, Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatarél ¢€s Hazirendjérél az intézményvezetotdl, az
intézményvezet6-helyettesektdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
fogadoorakon kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szamadra elérhetd, megtekinthetd.

A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatd meg:
e aziskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,
az intézményvezetonél elektronikusan,
az intézményvezeto-helyetteseknél elektronikusan,
a pedagogusok szakmai munkakozosségeinek vezet6inél elektronikusan,
az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu/

e 6 o o o

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:
e az iskola fenntartdjanal,
e az iskola irattaraban,
e az intézményvezetonél elektronikusan,
e az intézményvezetd-helyetteseknél elektronikusan,
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e adidkdnkormanyzatot segité pedagdgusnal elektronikusan,
e aziskolaszék elnokénél elektronikusan,

e az intézményi tanacs elnokénél elektronikusan,

e a sziil6i munkak6zosség vezetdjénél elektronikusan.

e az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu/

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, be kell tartania.

A Haézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek,
modositaskor a tanulénak at kell adni.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
az iskola fenntartojanal,
az iskola portain,
az iskola irattaraban,
az intézményvezetonél elektronikusan,
az intézményvezetd-helyetteseknél elektronikusan,
a pedagogusok szakmai munkakozosségeinek vezetdinél elektronikusan,
az osztalyfénokoknél elektronikusan,
a diakonkormanyzatot segitd pedagdgusnal elektronikusan,
az iskolaszék elnokénél elektronikusan,
az intézményi tanacs elnokénél elektronikusan,
a sziil6i munkako6zosség vezet6jénél elektronikusan.
az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu/

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitdsanak érdekében az iskola
intézményvezetdjének, illetve megbizottjanak allandé munkakapcsolatban kell
allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval, miikodtetéjével: a Gyulai Tankeriileti

Koézponttal,
e a teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseld-testiiletekkel és polgarmesteri
hivatalokkal,

e ajarasi kormanyhivatallal,
¢ a helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és nevelStestiileteivel,
e a tankeriileti nevelési-oktatasi intézmények  vezetdivel és
nevelOtestiileteivel
o gyermekjoléti szolgalattal,
e az egészségligyi intézményekkel,
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a vezetdség a felelds.

Az eredményes neveld- és oktatdomunka érdekében, az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

e az iskolat timogat6 alapitvanyok kuratoriumaival,

e atelepiilési kulturalis intézményekkel,

e ahelyi, a megyei kozépiskolakkal,
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e ahelyi egyhdzakkal,
e tarsadalmi és sportegyesiiletekkel, termeld €s gazdalkodo szervezetekkel,
e vallalkozokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az iskola vezetdsége felelOs.

A médidknak az intézményt érint6 kérdésekben az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott személy adhat t4jékoztatast, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje szerint.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az egészségligyi szolgalattal, ezen beliill az illetékes
egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 10. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola pedagogusai
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a varosi gyermekjoléti szolgalattal. A
munkakapcsolat felligyeletéért vezetdség a felelds.

A pedagdgusok szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének
céljabol az iskolaban miikodé szakmai munkakdzosségek bekapcsolddhatnak a
tankertileti szakmai munkako6zosségek munkajaba.

A Nemzeti koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy
parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet.

Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig, a fenntartoval egyeztetve
az alabbiak szerint tartanak nyitva:

e Altalanos Iskola: 06,00 6ratol 20,00 oraig,
e Bélmegyeri telephely 06,00 oratol 18,00 oraig,
e Muronyi telephely 06,00 6ratol 18,00 oraig,
e Miivészeti Tagintézmény: 11,00 oratol 20,00 oraig,

Az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.
Szorgalmi idOben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil az iskola
vezetdinek az alabbiak szerint az iskolaban kell tartézkodnia:

o Hétfotol-csiitortokig: 08,00 6ratol 16,30 oraig,

e Pénteken: 08,00 oratol 14,00 oraig.
Az intézményvezeté és intézményvezetG-helyettesek barmely feladatellatasi-
helyen tartézkodhatnak.
A vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveldk, a délutan tdvozd vezetd utdn az
esetleges foglalkozast tartd felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult ¢és koteles a vezetd tdjékoztatdsara és/vagy a  sziikségessé valod
intézkedések megtételére.
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Amennyiben az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a székhely intézményben
jelenlévdé munkakozosség-vezetok koziil a legiddsebbet, ha 6 sem tartozkodik az
iskoldban, a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

6.1. Az altalanos iskola munkarendje

Az éltalanos iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra - nulladik
ora estén 7' - és 16%° 6ra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 pere,
az Orakozi sziinetek hossza az els6 harom orat kovetéen 15 perc, majd azt
kovetden 10 perc, a nulladik 6ra utdn és az ebédsziinetet kdvetden 5 perc. Az
ebédsziinet rendje az alabbi:
e az utolsod tanitasi 6ra utdn, ha az adott tanitdsi napon 6 tanitasi 6ranal tobb
van, a 6. ora utan.

A tanitasi 6rdk és sziinetek rendje:

Sorszam: Tanitasi oOra: Sziinet:
0. 07:10 - 07:55 07:55 - 08:00

1. 08:00 — 08:45 08:45 - 09:00

2. 09:00 — 09:45 09:45 - 10:00

3. 10:00 - 10:45 10:45-11:00

4, 11:00 - 11:45 11:45 - 11:55

5. 11:55-12:40 12:40 - 10:50

6. 12:50 — 13:35 13:35 — 14:05 EBEDSZUNET
7. 14:05 - 14:50 14:50 — 14:55

8. 14:55 — 15:40 15:40 — 15:45

9. 15:45 - 16:30 16:30 - 16:35

10. 16:35-17:20

A tanitasi orak és az Orakozi szlinetek hossza, illetve az ebédsziinet ideje
feladatellatasi-helyenként, esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon is
meghatarozhatd, melyhez intézményvezetdi engedély sziikséges. A fentiektol
eltérhet a tanorak befejezése projekt, illetve témahét alkalmaval.

A gyermekek reggeli fogadasa 7% 6ratél, nulladik ora esetén 7% 6ratol torténik. A
napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba
jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% oOraig tart.

Egész napos iskolara is jelen szabalyok vonatkoznak, a jogszabalyban
meghatérozott idékeretben.

Az 4ltalanos iskolaban reggel 7% 6ratél, nulladik 6ra esetén oratol a tanitas
kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, az ebédsziinet idején tanari ligyelet, illetve
kérelem alapjan a délutani foglalkozas megkezdéséig feliigyelet miikodik. Az
tigyeletes és felligyeletet biztositd neveld koteles a rabizott épiiletben és
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

700
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Az altalanos iskolaban reggel és 6rakdzi sziinetekben egyidejiileg tobb iigyeletes
nevel6 keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes neveldk felelsségi teriilete az iskola
valamennyi épiiletére vagy épiiletrészére Kiterjed.

Az ebédsziinetben az tigyeletesek (ebédeltetok) beosztasa a csoportok szamanak
¢s az 6rarendhez igazitva kertl kialakitasra.

A konkrét ebédeltetési rendet az orarend fliggvényében heti bontasban késziil.

A délutani foglalkozasok eldtti feliigyeleti rend az igények alapjan kertil
kialakitasra.

A pedagoégusok tigyeleti munkdjat, a didkdnkormanyzatot segité pedagogus és
osztalyfonokok iranyitasaval és értékelésével a 7-8. osztalyos, a Luther téri,
Bélmegyeri és a Muronyi telephelyeken a 3-4. osztalyos-tanulok koziil szervezett
tanuloi ligyeletesek segitik.

Az iskola a tanulok szamara 16,00 oraig foglalkozast biztosit. A délutani
foglalkozasok latogatasa alol a sziild kérelmére az intézményvezetd
engedélyezheti a tivolmaradast. A kérelmet irasban kell benyujtani.

A tanul¢ foglalkozasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a sziilo altal kidllitott irasbeli intézményi igazolas alapjan
tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
személyes adatai (tanulé neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, sziildje,
torvényes képviseldje neve) szerepelnek. Az igazoldson minden esetben fel kell
tiintetni a tdvolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a renddrség intézkedési jogot kapott arra,
hogy tanitasi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanulokat, akik
vagy nagykori személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemld igazolds nélkiil
vannak tavol a nevelési-oktatasi intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjéhez
kisérheti.

A tanul6 a tanitasi 1d0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke, (tavolléte esetén az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek, illetve a részére orat tartd szaktanar) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét az intézményvezetd altal aldirt intézményi igazolassal.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, illetve a szaktanar adhat
engedélyt az intézményvezetd altal alairt intézményi igazolassal.

A tanéran kiviili foglalkozasokat altalaban 14%° oratol 172 oraig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A bélmegyeri és a muronyi 5-8. osztilyos tanulok utazidsa Mezdberénybe
iskolabusszal torténik a Gyulai Tankeriileti Koézpont és a szolgaltatd kozott
torténd megallapodéasa alapjan. Az iskolabuszon minden esetben feln6tt kisérd is
tartozkodik.

6.2. A Miivészeti Tagintézmény munkarendje
Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 11 6ra és 19 éra kozott
kell megszervezni. A tanitasi 6rdk a hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45
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percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. Az drakozi sziinetek 5 percesek.
Az 6rakozi sziinetek hossza tanszakonként, esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon
is meghatarozhatd, melyhez intézményvezetd engedélye sziikséges.

A gyermekek fogadasa 11%° oratol torténik. Az iskolaban 11%° ¢ratol a tanitas
kezdetéig €s az 6rakdzi sziinetekben 1 fO tanari ligyelet miikodik. Az iigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanulé tanitasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a szilé altal kidllitott irdsbeli intézményi igazolas alapjan
tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
személyes adatai (tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, sziildje,
torvényes képviseldje neve) szerepelnek. Az igazoldson minden esetben fel kell
tiintetni a tdvolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen a renddrség intézkedési jogot kapott arra,
hogy tanitasi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanuldkat, akik
vagy nagykoru személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemld igazolas nélkiil
vannak tavol a nevelési-oktatasi intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjéhez
kisérheti.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, a
részére Orat tartd szaktanar (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettes), engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét az
intézményvezetd altal alairt intézményi igazolassal. Rendkiviili esetben — sziildi
kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek,  illetve  szaktanar adhat  engedélyt az
intézményvezetd altal alairt intézményi igazolassal.

A tandran kiviili foglalkozéasokat a kotelezd orak megtartasa utan lehet szervezni,
betartva az ebédszilinet rendjére vonatkozd szabalyokat. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

6.3. A kollégium munkarendje

A kollégiumban 27 {6 elhelyezésére van lehetdség. Tuljelentkezés esetén a
halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk elonyt élveznek.

A megfeleld ¢€letritmus kialakitasaban segit a Napirend (az éves foglalkozasi terv
alapja), amely a kollégiumban a kdvetkezo:

06% - 07% ébresztd, tisztalkodas, szobak rendbetétele,

07% - 07*° reggeli,

07% - indulés az iskolaba,

11%°°16% tanulést segitd foglalkozas a napkoziben

16%- csoport-, szabadidds-, kozosségfejlesztd-, egyéni foglalkozasok
18%° - 19% vacsora,

19% - 21% gzabadids, tisztalkodas, késziilddés lefekvéshez,

21%-  villanyoltas.
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A hetenkénti hazautazds és betegség esetén a szild értesitésének
megszervezésérdl a kollégiumi nevelé gondoskodik. Munkasziineti napokra es6
rendezvények esetében az elhelyezést és feliigyeletet meg kell szervezni.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a sziild altal kiallitott irdsbeli intézményi igazolas alapjan
tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
személyes adatai (tanuld6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sziildje,
torvényes képviseldje neve) szerepelnek. Az igazoldson minden esetben fel kell
tiintetni a tavolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirdsoknak megfelelden a renddrség intézkedési jogot kapott arra,
hogy tanitasi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanuldkat, akik
vagy nagykoru személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemld igazolas nélkiil
vannak tavol a nevelési-oktatasi intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjéhez
kisérheti.

A tanul6 a kollégium teriiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. A sziild
személyes vagy irasbeli kérésére, a kollégiumi neveld (tavolléte esetén az
intézményvezet6-helyettesek) engedélyével hagyhatja el a kollégium épiiletét az
intézményvezetd altal aldirt intézményi igazolassal. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hidnydban — a kollégium elhagydsdra csak az intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettesek, illetve a kollégiumban tartozkodod neveld adhatnak
engedélyt az intézményvezetd altal alairt intézményi igazolassal.

6.4. Ugyintézés szorgalmi idében és azon Kiviil

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ﬁ%yek intézése az iskolatitkari
irodakban torténik hétféto] csiitdrtokig 8% ora és 16%° 6ra, pénteken 8% — 13% éra
kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok €és a nevelok tudomésara hozza. A
nyari sziinetben a vezetdi ¢és az adminisztrativ ligyeletet hetente kell
megszervezni.

6.5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.
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Az iskola épiiletében az iskolai €s az iskoldban dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos iigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az
intézményvezet6tol, az intézményvezeto-helyettesektdl engedélyt kapnak, illetve
foglalkozasi idén tal a mukodtetd engedélyezte. Az iskola épiiletébe érkezd
szilok, illetve idegenek belépését az altalanos iskola épiiletében a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (Belépd neve, belépés célja, belépés ¢és tavozéas ideje.) A
Bélmegyeri és Muronyi telephelyre érkezéket az osztalyfonokok tartjak nyilvan.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

A pedagogusok altal készitett eszkozok — kivéve a balesetveszéllyel nem jarok —
bevitele a tanitdsi oOrdkra csak az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek engedélyével lehet irasbeli nyilatkozat és felelosségvallalas alapjan.
Az iskola helyiségeinek hasznalatat - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal
¢és a tanitdsi sziinetekben - kiils6 igényldknek, kiilon megallapodas alapjan lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozédsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliill csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Kivéve, amennyiben az adott
reklam a tanuloknak szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg
Ossze. A reklam kihelyezésérdl az intézményvezetd dont.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett
dolgok vagyoni jogét truhdzza, az elkészitésben kozremiikodo tanuldknak dijazas
jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szadmara kifizetett Gsszeg 50
szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodd tanulok kozott a
végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6 6sszegrdl az
adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
diakonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmara tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni

fejlesztés a tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok formai lehetnek:
e napkozi otthon,

szakkorok,

énekkar,

didksportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkozasok,

tehetséggondozd foglalkozasok,

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

versenyek, vetélkedok, bemutatok,

hagyomanyorzo tevékenységek,

didkdnkormanyzat,
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e tanulmanyi kirandulas,

e erdei iskola,

e mivészeti alkototabor,

e iskolai konyvtar,

e muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti, egészségiigyi eléadasokhoz
kapcsolddo foglalkozas,

e szabadidds foglakozasok,

e taborok,

e aziskola Iétesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata.

7.1. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos
szabalyok

A tanoran kivilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. Az iskola 16,00 oraig
biztosit foglalkozasokat.

A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozasokon kdotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megszervezését,
heti 6raszdmat, a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején, az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, valamint a neveldi
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése érdekében az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanulok
részvétele a kirdnduldson, erdei iskoldban Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozésat, a kdvetelmények teljesitéseét
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatdsok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti
eléadashoz kapcsolédd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriilé koltségeket a sziildknek kell fedezniiik. Az IPR-be bevont tanulok
szadmara - a palyazati lehetdségekhez mérten - koltségmentes.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turdk, kiranduldsok,
taborok, alkototaborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes,
a felmerilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik, palyazat esetén a kiirasnak
megfelelden.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében az 5-8.
évfolyamon tehetséggondozd programot indit. Az 1-8. évfolyamon tanulmanyi,
sport ¢és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd  tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A helyi onkormanyzat — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetOséget
biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mitkodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt) mikodését,

o segitse eld6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat, szinvonaldnak emelését,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és informaciot, az intézmény neveld
¢s oktatd munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé  értekelések
elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

¢ intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettesek,

e munkakozdsség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdégusai  koziil meghatdrozott céllal ¢és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni, felkérni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgus kompetenciak érvényesiilése,
a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
e az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi ora felépitése €s szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atanulok egyéni képességeinek figyelembe vétele,
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e atanulok onmagukhoz mért fejlddésének az értékelése,
A képességkibontakoztatd és integracios program ellendrzési szempontjai:
e az IPR-t tAmogat6 maddszertani elemek és eszkdzok alkalmazasa,
e a haromhavonkénti értékelés megvalosulasa,
e tanéran kiviili tevékenységben, személyiségfejleszté programokban a
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok részvétele
e a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok eredményessége,
elérehaladasuk (hianyzés, magatartas, szorgalom, tanulmanyi eredmény, a
fejlesztések eredménye).
e a tandran kiviili nevelémunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai,
a mindennapos testnevelés szervezési rendje

Az iskolai sportkér munkajat az intézményvezetd altal megbizott Testnevelés
szakmai munkakdzdsség munkak6zosség-vezetdje segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segitd munkakozosség-vezetd képviseli az iskolai
sportkort az intézményvezetdvel, illetve az iskola bévitett vezetségével folytatatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munk4jat segitd munkakoézosség-vezetd az osztalyokban,
illetve az didk-onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév méjusdban
felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig —
javaslatot tesz az intézményvezetonek az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak
megvaldsitasdhoz sziikséges, felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre
allo vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti
el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikodé sportszervezet a
szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat.
Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozéasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban
kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasai az iskolai foglalkozasi idében szervezddnek,
biztositott az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.),
valamint sport eszkozeinek hasznalata.

Az iskoldban Didksport Egyesiilet mikodik, melynek munkéjat az
intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.
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10.

11.

Az intézményvezet6 az iskolaban miikodé Diaksport Egyesiilettel egytittmiikodési
megallapodast kot, melyet a Didksport Egyesiilet Alapszabdlya tartalmazza.

A Didksport Egyesiilet foglalkozéasai az iskolai foglalkozési idében szervezddnek,
biztositott az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.),
valamint sport eszkozeinek hasznalata.

A tomegsport foglalkozdsok pontos oOraszamat, amelyeket az iskola biztosit,
tanévenként a tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az els6- nyolcadik évfolyamon
a heti 5 kotelezo testnevelés-ora biztositja.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyerekek a jogszabalyokban meghatdrozott orvosi elldtdsban részesiilhetnek.
Ezen tilmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd az intézményvezetd-helyettesekkel
egyezteti. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — az intézményvezeto-
helyettesek tajékoztatjak az aktualis egészségiigyi ellatasrol. A sziirdvizsgalatok
idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

A kollégistak orvosi ellatasa az illetékes gyermekorvos, illetve orvosi iigyelet
keretében torténik.

A bejaro tanulok orvosi ellatasat tanitasi id6 alatt siirgdsség esetén az illetékes
gyermekorvos latja el.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak és az iskoldban dolgozdknak alapvetd feladatai
kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségik és testi épségiik
megobrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

11.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan
Minden dolgozénak és az iskolaban dolgozoknak ismernie €és be kell tartania az

iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat
rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonoknek (mentoroknak) feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzEsét szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat, a hazirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd,
bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

e tanulmdanyi kirdndulasok, turék eldtt,

o kozdsségi munkavégzés megkezdése elott,

e a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, 1illetve tanordn vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
vesz€lyforradsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveloknek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat ¢és egyéb tanoran kiviili
foglalkozasokat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés, sportkor, stb.)
tart nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat, az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

11.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldknek a tanulot ért barmely baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
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e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek, az intézményvezetd-helyetteseknek, s a sziilonek.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé
vagy iskoldban dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezeto-
helyetteseknek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Minderrdl tajékoztatni koteles az intézményvezetot.

11.3. A tanulébalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, az Interneten nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozod tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon, az Interneten
jegyzokonyvet kell felvenni és tovabbitani. A jegyzOkonyv egy nyomtatott
példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek), egy masik
nyomtatott példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék és a didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsadgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12. Nemdohanyzo6k védelme

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartozkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott,

az intézményi dohanyzéas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény vezetdje.
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13. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben minden szdrolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést az
iskolatitkarsdgon kell leadni véleményezésre.

Az iskolaban minden rekladmtevékenységet az intézményvezetd engedélyez,
elsdsorban akkor, ha az adott rekldm a tanuldknak szo6l és az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

A dontés utan fliggeszthet6 ki a feladatellatasi-helyek hirdetétablaira.

Kivételt képeznek a Didkdnkormanyzat és az osztalyprogramok hirdetései.

Az intézmény honlapjan mindenféle rekldmtevékenység tilos!
A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az
intézmény vezetd jogosult.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld €és oktatdé munka szokisos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢s
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atlz,
a robbantéssal torténd fenyegetés,
az er6szakos behatolas,
a kozmii sulyos hibgja,
a baleset,
a bombariado,
stb.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak, dolgozojanak vagy az iskoldban
dolgozoénak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodod személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettesek,
e munkavédelmi felelds.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
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o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

A tlz ¢és robbands esemény észlelése utdn az intézményvezetd, vagy az
intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara, az épiiletben tartozkodod
személyeket a tliz- és bombariadd tervben meghatarozott mddon értesiteni kell.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet Kkiiiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd és a
bombariadé tervben megfogalmazottak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast
tarto nevelonek a tantermen kiviill (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyéasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
intézményvezetonek, vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni, a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
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15.

illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napon be kell pdtolni.

A tliz és a robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a
felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a Tuzvédelmi Szabalyzatban szerepld kivonulési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézményvezetd felelds, a lebonyolitdsaért az
intézményvezeto-helyettesek.

A Tiizvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytliek.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézi meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd tanulod kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslédsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az intézményvezeto a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykori személyre az intézményvezetd tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arr6l, hogy
indit-e a tanuld ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az
intézményvezetd a felelds.
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A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre a
4.5.1 pontban leirtak szerint. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgéaldsa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban,
illetve az iskola Hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és

stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani
kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanul6 kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanul6
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuldo a kotelességeit
vétkesen és sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag
mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgdlni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban —az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag csak taniként hallgathatja meg.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésért az intézményvezetd felelds.
Az iskolai tankonyvellatas feladatainak a végrehajtdsdra a Konyvtarellato és az
iskola tankdnyvellatasi szerzddés keretében megallapodik 2013. évi CCXXXIIL.
torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol rendelkezései alapjan
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozo(k)nak a
nevét, aki az adott tanévben:

e clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal az iskola fenntartdja megallapodast kot. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozok feladatait,

e aszikséges hataridoket,

e atankoOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét.
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17.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai konyvellatas rendjérol — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a neveltestiilet
dont, az alabbiak figyelembe vételével:
e Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozasokon megfelelé szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésérére, a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatol torténd
tankonyv-kolesonzés, napkoziben, elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositasa, a nappali rendszerti iskolai oktatasban 1-8. évfolyamon
részt vevo minden tanul6 részére ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Iskolank 1-8. évfolyamos tanuldi szdmara minden tankOnyv ingyenes, a
jogszabalyok alapjan (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl 46.§ (5).
Az 1265/2017 (V.29.) Kormanyhatdrozat értelmében az ingyenes ellatas
bevezetése egy litemben tortént.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankdnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével, a szaktanarok valasztjak
ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt nyomtatvanyok és iratok
kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus
uton eldallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetdje, intézményvezeto-helyettesek vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el
kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus
aldirdsra az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alédirassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola székhelyének iskolatitkari szamitogépén

elektronikus uton meg kell 6rizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol
hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése
€s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért
az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

Az intézményben a hagyomanyos nyomtatvanyok mellet lehet elektronikus uton
eléallitott és az elektronikus iratokra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitett
nyomtatvany. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus
nyomtatvanyok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik.

18. A KRETA rendszer Elektronikus Napléja hasznalatival kapcsolatos
szabalyok

Intézményiink a KRETA rendszer Elektronikus Napléjat (tovabbiakban KRETA)
hasznalja, amelyhez az iskoldban és mas helyen is hozzaférést biztositunk,
kiilonb6z6 korlatok beallitasaval, felhasznalonév és jelsz6 hasznalataval.

Az iskola elektronikus napldja az iskola honlapjan, illetve a megadott internet
cimen keresztiil érheto el.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezden haszndlatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A felhasznalok jogosultsagai és feladatkorei:

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi
Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

Iskolatitkarok
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil
elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

— tanulok adatai,

— gondviseld adatai,

— osztalyok adatai.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
— haladasi naplo,
— hianyzas, késés,
— osztalyzatok rogzitése,
— szaktanari bejegyzések rogzitése,
— anaplod adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
— haladasi naplo,
— hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
— osztalyzatok,
— szaktanari bejegyzések,
— adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Kollégiumi nevelo

A kollégiumi neveld a sajat csoportjaban 1évé tanuldk adataihoz kap hozzaférési
jogot a sziilo1 hozzaféréshez hasonldéan. A kollégiumi neveld esetén a kiilonbség,
hogy a napl6 valtozasainak kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Sziilok

A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési)
jogot. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik
¢év elején és a megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az intézményi
adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-
mailben torténd értesitéseérol.

Rendszergazda
A rendszergazdanak a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaga, csak a technikai eszko6zok és az intézményi informatikai
infrastruktura kifogastalan mitkodésért felel.
Feladata:

— Iskolai halézat (vezetékes ¢és wifi) tlizememeltetése, karbantartasa,

felmertiild hibak kijavitasa.
— A tandri notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id0szakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. Iskolatitkarok
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Iskolatitkarok
osztalyok névsoranak aktualizalasa a

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Intézményvezetd
rogzitése a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. Intézményvezetd
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. Intézményvezetd
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. Iskolatitkarok
KRETA rendszerbe
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést | Osztalyfénok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére
beiratkozas zaradékolas rogzitése a harom iskolatitkarok
KRETA-ban. munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport az illetékes
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott | igazgatohelyettes,
esetekben) hiarom tagintézményvezeto,
munkanap | iskolatitkarok
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | Szaktanarok
naplo, osztalyzat, stb) feladatai Osztalyfénokok
Az utdlagos adatbevitel (napldzaras utani) Folyamatos | Szaktanarok
igényét az illetékes vezetonek Kkell jelezni. Osztalyfénokok
A hazirend el6irdsaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan régzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
Félévi és év végi zaras idOszakaban
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo értekezlet | Osztalyfdnokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. idopontja elott harom
nappal.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet | Szaktanarok
elétt harom
munkanappal.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet
A naplo6 archivalasa, irattarozas
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re Tanév vége Iskolatitkarok
mentése, irattari €s a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok ilizembiztos

mukddése.




A technikai eszk6zok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerii hasznalata, a technikai eszkoz allapotdnak megdvasa.
A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény vezetdje.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:

A tanari munkaadllomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibéasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetonek:

Tanari szamitdégép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver,
hardver hiba behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézmény vezetdjével egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges lépések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A
havi naplozéras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat
biztonsadgosan tarolni, rendszeres idok6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomésara. Amennyiben
gyanil meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalod koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul
kdteles jelezni az intézményvezetonek.
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19.

20.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden napld miivelet.

Az elektronikus naplot tanév végén ki kell nyomtatni. A pedagdgusok és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett példanyt az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni, €s irattarba helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
¢és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

Az iskola tanulok félévi teljesitményét — az elektronikus napléo mellett — a
sziillokkel az 1. évfolyamon és a 2. évfolyam I. félévében értékeld lapon szdveges
értékeléssel, 2. évfolyam tanév végén, 3-8. évfolyamon a t4jékoztatd fiizeten
keresztiil osztalyzattal mindsitett teljesitményét kozli.

Abban az esetben, ha a sziilé az osztalyfdndknek szdban vagy irdsban jelzi, hogy
nem tudja hasznalni a Kréta-naplot, a sziilok tajékoztatdsa és a sziilovel valo
kapcsolattartas a tajékoztatd flizeten keresztiil irasban torténik. Az osztalyzatok
bejegyzése a tdjékoztatd fiizetbe a tanuld feladata. A bejegyzéseket a sziilonek
lattamoznia kell.

A nyelvvizsga beszamitasa

Az a tanuld, aki az altalanos iskolaban idegen nyelvbél nyelvvizsga-bizonyitvanyt
szerez, intézményvezetdi dicséretben részestil.

Annak a tanulonak, aki az iskoldban oktatott idegen nyelvbdl az 5-6. évfolyamon
Al illetve A2 szinti, a 7-8. évfolyamon A2, illetve Bl szintii nyelvvizsga
bizonyitvanyt szerez, az idegen nyelv mindsitése jeles.

A tanulok tanitdsi 6rdkon a tovabbiakban is részt vesznek, mivel az idegen nyelv
tudasszinten tartdsa, illetve tovabbi szintek elérése igy biztositott.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, az alkalmazotti és gyerekkdzdsség minden
tagjdnak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és
megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi
¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti
tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az iskolai
rendezvényekre vald megfeleld szinvonalu felkészités ¢és felkésziilés a
pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az iskolai szintli innepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6
oltozékben.
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Az iskola linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld
ruhdban kell megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelked6 eseményei, vagy kdvetésre méltd személyei irant.
Az iskola pedagogusainak és tanuldinak kotelezé viselete:

e lanyok: fehér bluz, sotét alj (fekete, sotétsziirke vagy sotétkék),

e fiuk: fehér ing, s6tét nadrag (fekete, sotétsziirke vagy sotétkék).

A neveldtestiilet dontése alapjan iskolai szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek elott:

e 1956. oktober 23. évforduloira,

e 1848. marcius 15. évforduloira,

e cgyéb jogszabalyi eldiras alapjan.
A nevelo6testiilet dontése alapjan hagyomanyos iinnepély:

e tanévnyitd linnepély,

e ballagési linnepély: a 8. osztalyosok itt adjak at a 7. osztalyosoknak a

zaszlokat, és az iskolakonyvet,
e tanévzaro linnepély.

A telephelyi hagyomanyok a Hazirendben szabalyozva.

Az iskolaradi6 miikodtetése, honlap szerkesztése az intézményvezetd-
helyettesekkel egyeztetve torténik.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei a nemzetkdzi cserekapcsolatok, a
kiilonboz6 tanulmanyi, kulturdlis és sport versenyek, rendezvények, kiallitasok
szervezése, valamint szorakoztatd rendezvények, melyet részletesen az éves
munkaterv tartalmaz.

Az iskola hagyomanyaihoz sorolhatok az osztilyszinten megrendezett
tinnepélyek, megemlékezések. A hagyomanyok dapoldsat szolgalja a varosi
tinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald részvétel is.

21. Az intézményvezet6 palyazat nélkiili megvalasztasanak eljarasrendje

A Nemzeti Koznevelési Torvény 67. § (7) szakasza alapjan:

Az intézményvezeto kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mellozheto, ha az intézményvezeto ismételt
megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba
az intézményvezeto harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelozéen a palydzat
kiirasa kotelezo.

A 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet 22. § (3) €s (4) szakaszaban meghatarozottak
alapjan a fenntartod irasban koteles tajékoztatni az intézmény nevel6testiiletét arrdl,
hogy a jelenlegi intézményvezetét — a nevelbtestiilet egyetértése esetén — palyazat
kiirasa nélkiil meg kivanja bizni az intézmény vezetésével. A nevelbtestiiletnek az
irasbeli fenntartoi kezdeményezés atadasat kovetden legalabb 15 napot kell biztositani
a nevelOtestiileti egyetértd nyilatkozat megadésara.

A neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasanak eljarasrendje, amennyiben a
fenntartd6 masképp nem rendeli el:
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1. A fenntart6i irasbeli kezdeményezés ismertetése a tantestiilettel— felelés az
intézményvezeto.

2. Harom f0s elokészitd bizottsag létrehozasa a neveldtestiileti véleményezés
lebonyolitasara, akik ellatjak a szavazatszamlalasi feladatokat is.

3. Az elOkészité bizottsdg elndke — az intézményvezetd kezdeményezésére —
Osszehivja a neveldtestiileti tilést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2)
¢s (4)/e bekezdéseinek eldirasai szerint.

4. Az elokészitd bizottsag Osszedllitja a nevelOtestiilet névsorat, a szavazati joggal
rendelkezOk listajat. Az intézményvezetonek is szavazati joga van, mivel tagja a
neveldtestliletnek. A tartésan tavol 1évok is szavazati joggal rendelkeznek, de a
nevelOtestiilet 1étszamdnak kiszadmitdsakor nem kell beszamitani. Az 6raadok a
Nemzeti Koznevelési Torvény 70. § (5) bekezdésének elrendelése szerint nem
rendelkeznek szavazati joggal.

5. Az elokészitd bizottsdg megjeldli az intézményi nevelbtestiileti tilés iddpontjat,
helyszinét.

6. Az elokészitd bizottsdg elndke levezeti a nevelOtestiilet értekezletét.
Gondoskodik:

e az eredmények pontos 0sszeszamlalasarol,

e aszavazasra jogosultak szdmanak megallapitasarol,

e az Osszes szavazatot leadd pedagogus szamanak megallapitasarol,

e a tamogatd ,Igen” szavazatok és a nem tdmogatd ,,Nem” szavazatok
szamarol,

e az ¢érvénytelen szavazatok szdmanak megallapitasarol.

7. Az elokészitd bizottsagnak elkésziti a nevelOtestiileti szavazasrol szo6lo
jegyzOkonyvet, amely tartalmazza a szavazds szamszerli eredményét. A
jegyzokonyvet az elokészitd bizottsag tagjai aldirjak.

A szavazas eredményénél az Osszes szavazok szamat ugy kell meghatarozni,
hogy a szavazasra jogosultak szamabol le kell vonni a tartdsan tavol 1évok
szamat.

Ervényes az a szavazat, amelyrél a szavazatszamlalo bizottsag mindharom tagja
egybehangzoan allapitja meg annak eredményét.

Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhtizva vagy
bekarikazva, vagy mindkét valasz ala van hiizva, vagy be van karikazva.

22. A sajatos nevelési igényi tanulék egyiittnevelése

A sajatos nevelési igényl tanuldk tobbi tanuloval torténd egyiitt nevelésének
segitését szolgaldo tevékenység tartalmat, szervezeti kereteit, idokeretét a
hatalyos jogszabalyok, a Pedagogiai Program ¢és a tantargyfelosztas hatarozza
meg.
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23. Iskolank sajatos feladatai: Nemzetiségi nevelés-oktatias és a sportiskolai
feladatok ellatasa

23.1. Nemzetiségi nevelés-oktatas

A nyelvoktatd nemzetiségi oktatds a nyelv tanitdsaval, a kisebbségi népismeret
témakoreinek elsajatittatisaval hozzdjarul a kisebbségi oktatas céljainak
megvalodsitasdhoz.

Iskolankban hagyoményos nyelvoktaté formaban folyik a nemzetiségi német
nyelvoktatas, heti 5 6raban, német népismeret oktatasaval — heti 1 oraban —
kiegészitve a 2022-2023. tanévig.

23.2. Sportiskolai oktatas

Sportiskolai osztalyba az a tanuld veheto fel, aki megfelel a sportegészségiigyi és
fizikai képesség felmérési vizsgalat kovetelményeinek.

A sportegészségiigyi vizsgalatot a mezOberényi gyermekorvosok végzik, elézetes
szll6i jelentkezés alapjan.

A képességfelmérést adott tanév marcius 15-¢ig végzik a testneveldk.

A felmérésen jelen vannak: valamennyi testneveld, 6vondk, 6vodasok.

Fitknak 8, lanyoknak 7 feladatot kell teljesiteni.

Minden feladat hibatlan teljesitése maximum 10 pontot ér.

A feladatok a Pedagdgiai programban megtalalhatok.

A nemzetiségi nevelés és a sportiskolai feladatok ellatasat bemutatdsat a
Pedagdgiai program tartalmazza.

24. Alairas és pecséthasznalati jogkor

Alairdsi joga az intézményvezetOnek van, tavolléte esetén Ot helyettesitd
személynek. Cégszerli alairas esetén az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek koziil két fo egyiittes alairasa sziikséges.

Sajat teriiletiikon — munkakori leirds — alairasi joguk van az intézményvezetd-
helyetteseknek.

Bélyegz6t az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, az iskolatitkarok
¢s esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:
e Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfénokok.

Hivatalos okméanyokon hitelesitésre korbélyegz6 hasznalatos.
A bélyegzok nyilvantartdsa a székhely intézményi iskolatitkar feladata. Bélyegzot

csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznélaton kiviili bélyegzot el
kell zarni.
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25. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositdsa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, az iskolaszék, az intézményi tanacs, a didkonkormanyzatok és a
sziil6i munkak6zosség véleményezésével lehetséges. A fenntartd egyetértést
gyakorol, ha tobbletkdtelezettség harul ra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezhetik:
e afenntarto,

e anevelOtestiilet,

e az iskola intézményvezetdje,

az iskolaszék,

intézményi tanacs,

a szil6i munkak6zdsség valasztmanya,

az iskolai diakénkormanyzat vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikdodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak,
melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteit, illetve fliggelékeit
képezik. Ez  utoébbi  szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az iskola
intézményvezetdje, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatdsa nélkil is
modosithatja.
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26. Zaradékok
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a MezGberényi Altalanos Iskola,
Alapfoku Mivészeti Iskola és Kollégium sziiléi vélasztmanya a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Détum: Mezd6berény, 2020. junius 15.

Kreiszné Szilagyi Tiinde

elnok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a MezGberényi Altalanos Iskola,
Alapfoka  Mivészeti Iskola ¢és Kollégium Iskolaszéke a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

Datum: Mezd6berény, junius 15.

Kissné Bartdki Erzsébet
elnok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a MezGberényi Altalanos Iskola,
Alapfoktt Mivészeti Iskola és Kollégium Intézményi Tanicsa a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s tdimogatta.

Détum: Mezdberény, junius 15.

Kissné Bartoki Erzsébet
elnok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a MezGberényi Altalanos Iskola,
Alapfokt Miivészeti Iskola és Kollégium Didkdnkormanyzata a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Déatum: Mezd6berény, junius 15.

Csibor Laszloné

DOK segit6

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a MezGberényi Altalanos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium nevelOtestiilete megtargyalta és elfogadta.

Détum: Mezdberény, junius 25.

Oreg Istvan
intézményvezeto



Mez6berényi Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
5650 Mezdberény, Pet6fi ut 17-109.

MELLEKLETEK



1. szamu melléklet: Jogszabalyi hattér

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat készitésekor az alabbi jogszabalyokat vettiik
figyelembe:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Kormény rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXIII. évi torvény a személyes adatok védelmérdl

A 2011. évi CXII torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl ¢és
esélyegyenlOségiik biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

2004. évi L. térvény a sportrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Mezéberényi Altalanos Iskola hatélyos Hazirendje, Pedagodgiai Programja
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2. szamu melléklet: Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Fenntarto

Intézményvezetd:
intézményvezeto (1 f6)

Intézményvezet6-helyettes:

intézményvezetd-helyettes (3 £6)

Nevelo és
DOK vezetd Munkakozﬂo S5¢8 ok‘aato mun‘1.<at Kisegit6é dolgozok
-vezetok kozvetleniil
segitok
Szildi DOK: Tanitok Iskolatitkérok Kisegitd dolgozok
szervezetek:
Sziil6i Tanarok Pec!agoglal
asszisztensek
Munke}kozos Koll?glu’ml Rendszergazda
ség neveldtanarok
Intézményi Tanulécsoport Fejleszto
Tanacs ok pedagogus
Iskolaszék Gybgypedagogu
sok
Tanulok Konyvtaros
tanar (tanito)
Sziilok -

Erdekképviseleti szervek:

Szakszervezeti vezetdk - KT vezetOk

Szakszervezeti tagok - KT tagok




3. szamu melléklet: Munkakori leivas mintdk

3.1. Az intézményvezeté-helyettes feladatai

Az intézményvezetO-helyettes vezetéi tevékenységét az  intézményvezetd
iranyitasaval latja el.

Az intézményvezetO-helyettes heti munkaideje 40 6ra, a kotelez6 oran tul kdétetlen
munkaidd beosztiassal. A munkaidd teljesitését az intézményvezetd ellendrzi. Az
intézményvezetd-helyettes vezetdi helyettesitési feladatot 14t el a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerinti feleldsséggel és jogkorrel. A

helyettesitéskori jogkor az intézményvezeté munkaltatdi jogaira terjed ki.

Az intézményvezeto-helyettes pedagogiai feladatai:

e Szakmailag és pedagogiailag segiti, ellenérzi az intézményben teriiletileg
hozzatartozé szervezeti egységek, dolgozok, évfolyamok, csoportok, munkajat.

o Feliigyeli és segiti az intézményben folyd német nemzetiségi, illetve sportiskolai
oktatast, az intézményvezetvel egyiitt, illetve annak koordinalasaval tartja a
kapcsolatot a Német Onkormanyzattal és Német Hagyomdanyapold Egyesiilettel,
sportagi szervezetekkel.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve Osszedllitja, illetve az Osszedllitasat segiti az
iskola éves munkatervének.

e Az intézményvezetdvel egylittmiikodve, a tantargyfelosztdsnak megfelelden, a
vezetOtarsaival egyiitt elkésziti az intézmény orarendjét, Orabeosztasat.

e A vezetStarsakkal szoros egyiittmiikodésben az intézményvezetd uUtmutatdsai
alapjan  kiilonds figyelmet fordit az SNI, a BTMN, a HH, a HHH tanuldk
fejlesztésére, az IPR miikodtetésére, a tehetséges tanulok gondozasara.

e Az intézményvezetd utmutatdsa alapjan, vezetd vezetOtarsaival megosztva
elOkésziti, vezeti az  intézmény  értekezleteit, = munkaértekezleteket,
megbeszéléseket, forumokat, értékeli a munkét, meghatarozza a feladatokat,
megszervezi és iranyitja az osztalyozo, javito és kiilonbdzeti, mlivészeti vizsgakat.

e Rendszeresen latogatja az intézményben a teriiletéhez tartozo tanitasi oOrédkat,
tanoran kiviili foglalkozéasokat, az intézmény rendezvényeit és ezekrdl sziikség
szerint feljegyzést készit. Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében,
koordinalja a mérési, értékelési feladatokat. Vezetdtarsaival egyiittmiikodve részt

vesz a pedagogus, a vezetdi ¢és intézményi Onértékelések eldkészitésében,
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megvaldsitdsaban, segiti, tamogatja a pedagogus, a vezetdi ¢és intézményi
tanfeliigyeletet, a pedagdégus mindsitd vizsgan, illetve mindsitési eljarason részt
vevO kollégait. Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, az intézményvezetdvel,
ellendrzi és értékeli a felel6sok munkajat.

Ellendrzi az intézmény rendjének betartasat és betartatasat.

Az intézményvezetd utmutatdsa alapjan, vezetdtarsaival egyiittmikodve feliigyeli
a KIR, naprakészen tartja a Kréta rendszert, naplo ellendrzéssel egylitt havonta
attekinti a munkaid6keretet, azt dokumentalja, hataridére elkészit minden
statisztikat, illetve adatszolgaltatashoz elokésziti, elkésziti a sziikséges anyagokat.
Az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen segiti a pedagogiai
tovabbképzések megszervezését, azok anyaganak Osszeallitasat, esetleges
megtartasat.

Vezetotarsaival koordinaltan szervezi az intézmény ¢€s a csaladi haz kapcsolatat,
segiti az Intézményi Sziil6i Munkako6zosség, az Iskolaszék, az Intézményi Tanacs
¢s a Didkonkormanyzat munkéjat. Az intézményvezetdvel munkamegosztasban
egylitt tartja a kapcsolatot az iskolai munkat segitd intézményekkel, a gyermek- és
ifjusdgveédelmi jelzérendszer tagjaival, az intézményt segitd alapitvanyokkal,

egyesiiletekkel.

Az intézményvezeté-helyettes egyéb feladatai:

Iranyitja vezetOtarsaival koordinaltan az intézmény munka-, baleset- ¢és
tizvédelemmel kapcsolatos feladatait, részt vesz az intézményi szemléken,
vizsgalatokon.

VezetOtarsaival munkamegosztasban iranyitja az intézmény tanuldinak
nyilvantartdsat, ellendrzi a tankotelezettséget, elkésziti a statisztikdkat,
kimutatasokat, jelentéseket. Az Alapfoka Mivészeti Tagintézményben
koordinalja a téréitési dijak hataridore torténd beszedését.

Vezetbtarsaival munkamegosztasban irdnyitja a napkozis tanulok felvételét, a
csoportok kialakitasat, megszervezi és ellendrzi a sajatos nevelési igényl és
halmozottan hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését, integracidjat. Iranyitja az
IPR-el kapcsolatos valamennyi teendot.

Vezetotarsaival munkamegosztasban Osszeallitja a hirdetményeket, a megfeleld
egyeztetések utan gondoskodik azok kozzétételérdl, feliigyeli és nyomon koveti az

iskolai honlap szerkesztését, aktualizalasat.
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Az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan, a vezetdtarsakkal koordinéltan
elkésziti, aktualizadlja a kiilonbozé szabdlyzatokat, illetve feliigyeli azok
végrehajtasat, betartasat.

Beosztja a teriiletére esO helyettesitést, feliigyeli azok teljesiilést, figyeli a
jogszabalyi kornyezetnek megfeleld, szdmszeri megvaldsuldst, nyomonkoveti az
esetleges tobbletorakat.

Elkésziti a tertilete neveldi ligyeleti rend;jét, alkalmanként ellendrzi azt.

Az intézményvezetl Utmutatasai alapjan, az ligyintézdovel egylittmikodve szervezi
az intézmény miikodési szlikségleteit kielégitd anyag- és eszkozigény beszerzését.
Az intézményvezetd feliigyeletével elvégzi mindazon feladatokat, amelyek az

eredményes neveld-oktato és intézményi munkahoz sziikségesek.
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3.2. A munkakozosség-vezeto feladatai

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Segiti a neveld-oktatdo munka terén a korszerli, eredményességet biztosito
tanulasszervezési eljarasok és modszerek alkalmazasat.

Ellenérzi és jovahagyja a munkakozosség tagjainak tantervhez igazodd
tanmeneteit.

Vezetésével a munkakozosség Osszedllitja a Pedagogiai Program és a
munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkatervét.

Szervezi az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében szerepld
feladatokat, amelyért felel0s.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, stb.

Evente legalabb két alkalommal irdsban beszamol (félév, év vége) a
nevelOtestiiletnek.

Segiti a kezdd és az intézménybe Ujonnan érkezd pedagdgust neveld-oktatd
munkdjaban.

Részt vallal palyazatok irasaban, versenyek kiirdsaban, szervezésében.
Gondoskodik a kiilonbozd vetélkeddkon, versenyeken, palyazatokon, stb. vald
részvételrdl, melyhez engedélyt kapott, koordinalja, valamint nyilvantartja
azokat.

Kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség vezetdjével és a  sziiloi
munkakdzdsséggel.

Figyelemmel kiséri az SNI, a HHH tanuldk integraciojat szolgald feladatok
ellatasat, az esélyteremtés biztositasat.

Aktivan ¢s folyamatosan kozremikodik az iskola mérési, ellendrzési,
értékelési munkajaban.

Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.

Hatékonyan miikodjon kozre a szaktanacsadoi latogatdsok, az intézményi

onértékelések, pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran.



3.3. A pedagégus feladatai

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
Otven szazaléka.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 14t el.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaid esetén a kinevezési okiratban foglaltak
szerint), az elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatirozott. A munkaid6
teljesitését a munkaltato és felettesei ellendrzik.

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapveto feladatai:

1. Neveld ¢és oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tdéle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges banasmoédot igénylé tanulokkal (sajatos nevelési igényd,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6, kiemelten tehetséges)
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miitkodjon egyiitt a gydgypedagdgussal, a
fejlesztOpedagogussal €s a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését, valamint segitse eld a hatranyos helyzetii
tanulok felzarko6zasat, megteremtve szamukra az egyenld esélyeket.

3. Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

4. Egymads szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

5. A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen informdlja a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetdségekrol.

6. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi
eldirasok betartasaval ¢és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziilo - és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos mddszerekkel kdzvetitse.
Neveld- és oktatdmunkajat éves és tanorai szinten a tanuldocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa.

A kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat.

Részt vegyen a hétévenkénti pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyait készitse fel a tovabbtanuldsra, palyavalasztasat folyamatosan
tamogassa.

Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, a
tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények megeldzésében, feltardsdban,
megsziintetésében.

A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Folyamatosan, aktivan vegyen részt, a nevel6testiilet, a munkakozosség aktualis
feladataiban, az adott tanév munkatervének Osszeallitisaban, az abban
meghatarozott feladatok elldtdsdban, a nevelOtestiilet szakmai (pedagogiai)
dontéseinek elokészitésében és a nevelOtestiileti értekezleteken, sziiloi
értekezleteken, fogadorakon, a munkatervben meghatarozott intézményi és
munkakozosségi szintll rendezvényeken, tinnepségeken.

Hatékonyan miikodjon kozre a szaktandcsadoi latogatasok, az intézményi
onértékelések, pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson. Elfogadast, figyelmet, megértést,
joindulatot sugarzo stilus, hangnem és viselkedés jellemezze a tanuldk, a sziilok
¢s a pedagogus kollégak felé.

A gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
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3.4. Tanitoi, tanari munkakorben ellatandé feladatok

A tanitd, a tanar feladata — az altalanos pedagodgiai feladatokon tulmenden —, hogy

tantargyanak vagy tantargyainak korszerli ismeretanyagat a tantervi és a szakmai
kovetelményrendszer figyelembe vételével, megfelel6 modszerek alkalmazaséaval a

lehetd legjobban megtanitsa.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaid esetén a kinevezési okiratban foglaltak
szerint), az elrendelt 6ra az éves tantargyfelosztdsban meghatarozott. A munkaidd
teljesitését a munkaltato és felettesei ellendrzik.

Ezzel 6sszefiiggésben:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Tanévenként megtervezi a tanitisi-tanuldsi tevékenységet tantargyanként,
osztalyonként, csoportonként, tanulénként a Pedagogiai Programban
megfogalmazottak szerint. Megtervezi a tandran kiviili tevékenységeket is.

A tanmeneteket 6nalldé koncepcid szerint, a szakmai munkakozosségekkel és a
kozvetlen felettessel egyeztetett, koherens célok ¢és kovetelmények elérését
lehetdvé téve, napi hasznalatra alkalmasan késziti el.

A paélyazatok fenntartasara eldirt roviditéseket a tanmenetben jeldli. A tanmenetek
elkészitési hatarideje minden tanév szeptember 30-a, melyet a szakmai
munkak6zdsség-vezetd hagy jova. (A Miivészetoktatdsi Tagintézményben a
tagintézmény-vezeto.)

Felkésziil a tanitasi orékra, tanoran kiviili foglalkozéasokra.

A motivalas, a differencialas, a tanuldi aktivitas valtozatos formait és a tanulast
tamogatd, tevékenységkozpontu, Gjszerli oktatas- €és tanulasszervezési eljarasokat
alkalmazza.

Szegregaciomentes, egylittnevelési kornyezet kialakitasara torekszik, a digitalis
technikakat (tanuloi lap-top program, digitalis tabla) beépiti a tanitasi-tanulasi
folyamatba.

A Pedagogiai Programnak megfeleléen gondoskodik a tanuldk hézi feladatainak
kitizésérdl és ellendrzésérol.

Kiilonds gondot fordit az irasbeli dolgozatok, a témazardk eldkészitésére. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

Folyamatosan koveti és értékeli a tanuldk teljesitményét, a Pedagogiai
Programban megfogalmazottak szerint értékel és osztalyoz.

A tanulok irasbeli munkait lehetdleg a kovetkezd oOréara, de legkésObb két héten
belill kijavitja. (A Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)
Lehetdséget biztosit arra is, hogy a tanuldk szoban adjanak szdmot tudasukrol. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

A felzarkoztatasra szoruld tanulokkal egyénileg foglalkozik, a tanulo
képességeinek megfeleld teljesitmény elérése érdekében.

Felkésziti a tanulokat a tanulmanyok alatti vizsgakra.

Részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak €s az alkalmassagi vizsgak szervezésében
¢és lebonyolitasdban, a Pedagogiai programban és Héazirendben szabalyozottaknak
megfelelden.



15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok esetében a szakvéleményekben szerepld
mentesitéseket €s javaslatokat figyelembe veszi és érvényesiti. Szamukra az
egyéni fejlesztési tervnek megfeleléen Osszedllitja a tantargyi felzarkoztatasi
tervet.

Részt vesz az integracios program (IPR) feladatainak megvalositasaban, a
Pedagodgiai Programban leirtak alapjan. A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
hatranyainak enyhitése érdekében Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi fejlesztd munkajat.

A tehetséges tanulokat felkésziti a kiilonboz6 versenyekre, vetélkeddkre.

Aktivan és folyamatosan kozremikodik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkajaban.

Elvégzi a félévet ¢és a tanévet zard osztilyozo értekezlet utdn a pedagdgiai
értékelést a szakmai munkakozdsségben. A Miivészetoktatdsi Tagintézményben
értelem szerint.

Koveti a szakjdnak megfeleld szaktudomany fejlédését, fejleszti pedagdgiai
modszereit, részt vesz tovabbképzési, felkészitd, modszertani rendezvényeken,
bemutat6 tanitdsokon. Az ott szerzett tapasztalatokat megosztja kollégéival.

A munka, a tanitdsi 6éra megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az iskoldban
tartézkodik.

Helyettesitési és tigyeleti tevékenységét pontosan és feleldsségteljesen latja el.
Adminisztraciés munkajat a mindség, a pontossag, a hataridok betartasa, a formai
kovetelményeknek valo megfelelés jellemezze. Az e-naplo ra vonatkozd részeit az
eldirasok szerint vezesse.

Az iskolai eseményekrdl, programokrol, versenyekrdl, amelyekért felelds,
publikal az intézmény honlapjan, mas médiumokban intézményvezet6i engedély
alapjan.

Az egyes tanév kozben adodo feladatokat pontosan, kitlizott hataridére oldja meg.
Munkakori kotelességeit maradéktalanul teljesiti.
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3.5. Az osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonok:

céltudatosan irdnyitja az osztalyban folyo neveld-oktaté munkat,

Osszehangolja az iskolai ¢és iskolan kiviili nevelési tényezdket, pedagogiai
torekvéseket,

a tanulokkal kozosen tervezi, elemzi, €s alakitja az osztaly életét,

biztositja annak bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe.
Tevékenysége az alabbi fontos feladatkorokre terjed ki:

adminisztracios jellegti feladatok

iranyito, vezetd jellegli feladatok

szervezési, koordinacios jellegii feladatok,

kozvetlen neveldmunka.

Ezekkel 0sszefiiggésben feladatai:

1.

Eldsegiti a tarsadalmi normdkhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodd értékrend
kialakitasat és elfogadasat.

Tanév elején a Hazirendet ismerteti.

Tanév elején munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast tart, az errél szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Az osztalyban folyd neveldmunka Osszehangoldsaért, a tanév nevelési
feladatainak megszervezéséért felel.

Elkésziti az osztalyfonoki munka tanmenetét (értelemszertien a felsé tagozaton), a
Pedagodgiai programban meghatarozott témakban, amelyek az osztalyfénoki o6rak
témait képezi.

Az osztaly tanuldinak megismerése, az osztaly kozosséggeé formaldsa, a tanulok
személyisége ¢€s képességei alakuldsanak figyelemmel kisérése a Pedagogiai
Program alapjan.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magit az
iskolaban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.
Fokozott torddéssel foglalkozik az osztilyaba jar6 kiemelt figyelmet igényld
tanulokkal.

A tanuldk egyéni problémait — sziikség szerint a sziilok, a nevel6k — bevonasaval

kezeli.

10. A tanuldk tanulmanyi elémenetelét és hidnyzasait figyelemmel kiséri, kiilonos

tekintettel az igazolatlan mulasztasra. A Hézirendben megfogalmazottak szerinti



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

jelzések, feljelentések megtétele indokolt esetekben. Jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését.

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrol adatot szolgéltat félévkor és év
veégen.

Sziikség esetén fegyelmezo intézkedést, illetve fegyelmi eljarast kezdeményez.

Indokolt esetben az arra érdemes tanulokat dicséretben részesiti, jutalomra
javasolja.
Az e-naplot, a torzskonyvet (anyakdnyv) és a tanulok bizonyitvanyait helyesen,

felelosségteljesen tolti ki €s vezeti.

A haladési napld és az osztalyozd napld vezetését rendszeresen ellendrzi és
poétoltatja a hidnyokat (sziikség esetén az iskolavezetést értesiti).

Nyomon koveti a tanuldk tajékoztatd fiizetébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket, a sziiloi
alairasokat.

Az osztalyozo értekezlet el6tti napon ellendrzi, hogy minden tanuld osztalyzata le
van-e zarva ¢€s a lezart érdemjegy nem tér el jelentdsen az atlagtol.

A félévi és az év végi osztalyozo értekezlet utan elkésziti az osztalystatisztikat és
a pedagodgiai értékelést.

Tapasztalatokat szerez az 6ralatogatasokon, melyeket bizalmasan kezel.

Leendd els6s tanulok esetén a beiskolazast, végzds tanulok esetén a
palyavalasztast segiti.

A nyolcadik évfolyamban a sziilk dontése alapjan ellatja a tanulok koézépiskolai
jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez sziikséges
dokumentumokat.

Az iskola éves munkatervében szerepld feladatok osztalyra vonatkozo6 részének,
valamint minden osztalyfonoki feladatot figyelemmel kisér, megszervez.

Az Integraciés programba bevont osztalyok osztalyfonokeként tanév elején
felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok €s az IPR-be bevont
héatranyos helyzeti tanulok hatranyait (sziiléi és tanuloi interju, felméré lap), s
ennek megfeleléen 4llitja 0Ossze a tanulok egyéni fejlesztési tervét
személyiségfejlesztés, kozosségtejlesztés, szocidlis hatrdnyok enyhitése, tanulasi
kudarc, nehézség enyhitése teriileteken. A fejlesztési tervben meghatarozottak
szerint végzi fejlesztd munkdjat. A tanév végén ismétlodé mérés soran

Osszehasonlitja a 4 teriilet hatranypontjaiban bekovetkezett valtozasok mértékét.

61



24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Az Integracios programba bevont osztalyok osztalyfonokeként haromhavonta
értekeli a tanulok fejlodését a sziildvel, a tanuloval kozdsen.

Az Integraciés programba bevont osztilyok osztalyfonoke kozremiikodik a
szakmai muhelymunkaban. Részt vallal az IPR programok szervezésében,

lebonyolitasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikddik az osztalydban tanitd neveldkkel,
sziikség esetén konzultaciot, esetmegbeszéléseket hiv 6ssze. Minden hd végén
kikéri a véleményiiket a tanulok magatartdsarol és szorgalmardl, majd

érdemjeggyel értékeli a tanulokat e teriileteken.

Tevékenyen részt vesz 1-4. évfolyamon az 1-2. évfolyamos és a 3-4. évfolyamos
munkakozdsség, 5-8. évfolyamon a Nevelési-osztalyfonoki munkakdzosség

munkéjaban.

Az osztadly tanuloit figyelemmel kiséri a tanulasi folyamatok sordn. A

tapasztalatokrol visszajelzést ad az egyes teriiletek vezetdinek.

A tanulok minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitva ezzel a realis
onértékelés igényét.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziildket tdjékoztatja a hazirendrdl, az iskola
¢letérdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl. A sziilok tajékoztatasara tanévenként
legalabb harom alkalommal sziil6i értekezleteket, heti egy alkalommal fogado
ordkat szervez. Kétévenként egy alkalommal csalddlatogatast tesz. Az
értekezletek, latogatdsok tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetd-

helyettest, a tagintézményvezetot.

Torekszik a csaldd ¢és az iskola nevel6 munkdjdnak Osszehangolasara, az
egyiittmitkddésre. Tanév elején megismerteti a sziildkkel a Pedagdgiai programot
¢s a Hazirendet, megbesz¢éli velik az osztdlyt a tanulokat érintd nevelési

elképzeléseit.

A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége €és az év vége eldtt legalabb egy

hénappal irdsban értesiti.

Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziildket

tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének

elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, valamint koézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek

szervezésében.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Osztalyszinti megemlékezéseket, tlinnepségeket, szervez. Ezek tervérdl,
programjardl ¢és tapasztalatair6l tijékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s

helyettesét, valamint a sziiloket.

Szabadidds, kozosségfejleszté programokat, neveldk, gyerekek é&s sziilok
egylttmiikodését, kapcsolatat erdsité (kdzos) programokat szervez (pl. szinhaz-,
muzeumlatogatés, kirandulas, klubdélutan, osztalykozosséget erdsité programok,
télapd, karacsonyi linnepség stb.) évente legalabb 2 alkalommal. Ezek tervérdl,
programjar6l és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és

helyettesét, valamint a sziiloket.

Figyelemmel kiséri az osztdly tantermének gondozottsagat és pedagogiai
szakszerliségét.
Ellatja a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti

Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,

pszicholdgus, iskolapszichologus, gyogytestneveld), a civil szervezetekkel.
Munkaja soran figyelembe veszi a Didkonkormanyzat munkéjat.

Munkavégzése soran szem elott tartja a pedagogus €s az intézményi onértékelés

elvarasrendszerét.
Felelds a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal, a tanulokkal kapcsolatos

informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A hatdskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézmény

vezetdségének.
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48. Munkégjat az iskolai dokumentumokban meghatdrozottak betartasaval végzi,
végrehajtja mindazon feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a hataskorébe

utal.

49. Minden olyan iddszakosan jelentkezd feladatot elvégez, mely Osszefiigg az

osztalyfonoki teenddkkel.
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3.6. A napkozis nevel6 feladatai

A pedagogusokra vonatkozd munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatni:

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében nevelési

tervet és foglalkozasi tanmenetet készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi

felkésziilést:

e megismerteti veliikk az 6néllo és modszeres tanulast,

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol,

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja,

e rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportot tanitd pedagodgusokkal.

Tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkozis, menzas, haromszori

étkezd tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt

étkezési viselkedésrdl, a személyi higiéné szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,

rossz 1d0 esetében a tanteremben, j6 1d6 esetén, pedig a szabadban. A szinvonalas

szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdara kulturalis, sport, jaték és

munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — a hazirendnek megfeleléen — csoportosan

lekiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A helyi jaratos autobuszt igénybe vevd tanuldkat elkiséri a buszmegalloba és

feliigyel rajuk a busz érkezéséig.

Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai

tanacskozasokon, értekezleteken vesz részt.

A napkozis csoport mitkddésérdl félévente irasos beszamolot készit.

A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.



e Rendkiviili esemény soran értesiti kdzvetlen felettesét.

66



3.7. A gyogypedagogus feladatai

Az elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését

a munkaltatd és felettesei ellenOrzik.

A pedagdgusokra vonatkozd munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia.

Feladatai:

A pedagogiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai altal sajatos nevelési igényl
tanuloként diagnosztizalt altalanos iskolads gyermekekkel végzi rehabilitacios
tevékenységét, rehabilitacids foglalkozasok keretében.

A csoportok dsszedllitasanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a
szakértdi véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok
altal meghatarozott csoportlétszdmokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok 0sszegzése, az értékelés zarja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagodgusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladasat, javaslatot tesz az egyéni
fejlesztési sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

Szorosan egyiittmiikddik a pedagdgusokkal. E célbol hospitalasokat végez,
kapcsolatot tart az egyes neveldkkel.

Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagnézis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

Kozremiikodik az egyénre szabott tanmenetek dsszeallitasaban.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés
modjara.

Segitséget nyujt a munkdjdhoz sziikséges specidlis  segédeszkozok
kivalasztasaban, beszerzésében.

Kapcsolatba 1ép a sziil6kkel, nevelési tanacsokkal szolgél nekik.

Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik.

Folyamatos és pontos dokumentaciot vezet tevékenységérol, elkésziti a sziikséges

statisztikakat, jelentéseket.



e Munkdjarol évente legalabb két alkalommal beszamol.
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3.8. A fejlesztopedagogus feladatai

Az elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaido teljesitését

a munkaltato és felettesei ellenOrzik.

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia.

Feladatai:

1.

10.
11.
12.

13.

A pedagogiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai altal beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel diagnosztizalt altaldnos  iskolés
gyermekekkel végzi fejlesztd tevékenységét.

A csoportok Osszeallitdsanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat,
a szakértdi véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a
jogszabalyok altal meghatarozott csoportlétszamokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra
bontott fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal,
modszerekkel. A fejlesztés szakaszait a tapasztalatok Gsszegzése, az értékelés
zarja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagdgusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladéasat, javaslatot tesz az egyéni
fejlesztési sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

Szorosan egyiittmiikodik a pedagdgusokkal. E célbol hospitalasokat végez,
kapcsolatot tart az egyes neveldkkel.

Segit a szakért6i bizottsag altal meghatarozott diagnozis és a fejlesztési
javaslatok értelmezésében.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés
modjara.

Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanadcsokkal szolgal nekik.

Onképzésérél folyamatosan gondoskodik.

Folyamatos ¢és pontos dokumentaciot vezet tevékenységérdl, elkésziti a
szlikséges statisztikakat, jelentéseket.

Munkadjarol évente legalabb két alkalommal beszdmol.



3.9. A kollégiumi nevelo feladatai

A kollégiumi neveld tevékenységét az intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval, a

Nevelési és osztalyfonoki munkak6zosség tagjaként végzi. Heti munkaideje 40 ora,

melybdl 30 orat kell a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasra forditania.

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

A Pedagodgiai Program, az SZMSZ ¢és az éves munkaterv alapjan felkésziil neveld
munkdjara. Pontosan elvégzi a munkdjahoz tartoz6 adminisztraciot.

Segiti a gyerekek beilleszkedését a kollégiumi kdzosségbe.

Feladata megismerni a gyerekek ¢életkoriilményeit, személyes kapcsolatot
kialakitani a sziilokkel.

A gyermeki személyiség megismerése és fejlesztése érdekében fontos szerepet
kell tulajdonitani a gyermek érzelmi vilaganak feltdrasara, az érzelmi biztonsag
megteremtésére.

Nagy hangsulyt fektet az egyéni banasmadra, kiilon-kiilon is foglalkozok a didkok
személyes problémaival, egyéni gondjaival.

A tanulok személyiségét, annak fejlodését figyelemmel kiséri, megfigyeléseit és
tapasztalatait egyezteti az iskolai kollégakkal.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a szaktanarokkal, a sziilokkel, a
gyermekjoléti szakemberekkel.

Oralatogatasokon vesz részt.

Kell6 moédon megszervezi, irdnyitja a délutani tanuldsi tevékenységet, lehetdleg
az ¢letkori sajatossdgok figyelembe vételével, a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak szerint. A tanuldsi nehézségekkel kiizdé gyerekeknek egyénileg
segit a felzarkoztatasban. A kiemelt figyelmet igényld és a veszélyeztetett
tanulokra, az esélyteremtés megvalositasara kiilonos gondot fordit.

A tanulmanyi csoportfoglalkozasok idejébe pihend sziineteket iktat be.
Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét, munkavégzését, fegyelmi
helyzetét egyéni és csoport szinten is.

A személyiség sokoldalu fejlesztése és a szabadidd hasznos eltoltése érdekében

napi rendszerességgel szabadidds foglalkozasokat tart.
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Figyelemmel kiséri ¢és regisztralja, hogy ki ¢és milyen tandran kivili
foglalkozasokon vesz részt.

Engedélyezi a tanulési idon kiviili iskolai rendezvényeken valo részvételt.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Munkasziineti napokra esé rendezvények esetében a tanuldk elhelyezésérdl és
feltigyeletérol gondoskodik.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
gyerekek apoltsagat, személyi targyaik rendben tartasat.

Gondoskodik a beteg gyermek, orvoshoz iranyitasarol, €s a sziileik értesitésérol.
Megszervezi a hetenkénti hazautazast és a gyerekek hét eleji fogadasat.
Kovetkezetesen betartatja a kollégiumi hazirendet.

A kollégium munkdjarol évente legaldbb két alkalommal (félév, év vége)
beszamol a tantestiiletnek.

statisztikat, beszamolot, jelentést készit.

Rendkiviili esemény soran értesiti kozvetlen felettesét.
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3.10. A konyvtaros feladatai

A konyvtaros tevékenységét az intézményvezeto-helyettesiranyitasaval végzi.

A konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd
tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen
végzett konyvtari munkéra (az allomany gyarapitasa, gondozdsa, konyvtari
kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra,
tovabba a pedagdgus-munkakorrel dsszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.
Tevékenysége az egész intézményre kiterjed.

A konyvtar nyitva tartdsi és kolcsonzési rendje a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatban meghatarozottak  szerint  torténik. Munkdjat a  konyvtari
dokumentumokban meghatdrozottak szerint végzi.

Szakmai feladatai:

1. Allomanygondozas
1.1. Allomanygyarapitas

e A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik.

o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

e A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

1.2. Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a kdnyvtari
szabalyzatban meghatarozottak szerint nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja, az elektronikus nyilvantartast
folyamatosan karban tartja.

e Rendszeres dallomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen torli az
allomanybol.

e Egyiittmiikodik a tankonyvfelelosokkel, végzi az ingyen konyvek
nyilvantartasat.

1.3. Allomanyvédelem
e A konyvtaros felelds a konyvtar, az ott 1év6 audiovizualis és szamitastechnika

eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért.



e Allomanyellenérzési rendeleti eldiras szerint, a felettese utasitasara elokésziti
a leltarozast, (raktari rend, leltdrozasi iitemterv elokészitése), valamint részt
vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott konyvtari dllomanyért felelosséggel tartozik.

2. Szolgaltatasok
o Kolcsonzés a Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint.
o Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto
orékat vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.
e Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.
e Folyamatosan miikodteti a tanulokdzpontot a nyelvi munkakozosséggel.
Egyéb feladatok:
10. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség-
vezetdkkel, a szaktanarokkal.
11. Szakmai kapcsolatot tart a helyi és megyei konyvtarakkal.
12. Egyiittmiikodik az informatika tanarokkal, az audiovizudlis eszkozok
nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén.
13. Nyilvantartési feladatai soran ellatja:
e kolcsonzés,
e tajékoztatas,
e kdnyvtarbemutato foglalkozasok,
o raktari rendezés ligyviteli teenddit.
14. Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e allomanygyarapitas (elektronikus nyilvantartas, leltarkonyvek vezetése),
e bibliografia készitése,
e irodalomkutatas,
o felkésziilés a foglalkozasokra,
e cgyéni tovabbképzés.
15. Kiils6 tevékenységei:
e tajekozodas a konyvpiacon,
e cgyéni beszerzések, tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.
16. Evente két alkalommal (félév, év vége) beszamol a tantestiiletnek.
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17. Kozremikodik a tanulményi ¢és kulturdlis versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban, segiti a pedagogusok ez irdnyu tevékenységét.

18. Folyamatosan koveti a konyvtarral kapcsolatos palydzatokat, azokat el6késziti,
megvalodsitja.

19. A konyvtarral kapcsolatos minden nyilvantartast, statisztikat, jelentést elkészit, és

felettesei rendelkezésére bocsat.
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3.11. A didkénkormanyzatot segité pedagégus feladatai

Feliigyeli az iskolai didkonkormanyzat kdéznevelési térvény szerinti torvényes
miikodését.

Kozremiikodik a didkonkormdnyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak
elkészitésében és modositasaban, az éves munkaterv kialakitasaban.

Segiti a didkok altal szervezett iskolai programok megvalositasat.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat pénziigyi tevékenyseégét.

Elésegiti a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban biztositott didkjogok
maximalis érvényesiilését.

Kezdeményezi és eldsegiti a didkok kulturdlis és kozéleti tevékenységének
kibontakozasat.

A didkonkormanyzat mikddésérdl félévente irdsos beszamolot készit a

diakonkormanyzatot segité pedagogus.



It

Mezdberényi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
5650 MezdOberény, Petofi ut 17-19.

4. szamu melléklet: Ertékelési rendszer

MEZOBERENYI ALTALANOS ISKOLA,
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES
KOLLEGIUM

ERTEKELESI
RENDSZER




1. Jogszabalyi hattér

Az intézmény kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszerének
magalkotasat (a tovabbiakban: Ktér.) a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi

CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 65.§ (1), illetve (1a) bekezdése irja eld.

2. A Ktér. elfogadasa és modositiasa

2.1. A Ktér. elkészitéséért az intézményvezeto felelds.

2.2. A Ktér. és annak modositasa a nevelOtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé
2018. szeptember 1. napjatol, a tovabbi modositasok esetében a moddositast
koveto tanév elsd napjatol.

2.3. A Ktér. feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

3. A Ktér. hatalya
A Ktér. kiterjed az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

4. A Ktér. célja
A Ktér. az intézmény pedagdgusaira vonatkozo illetményalap jogszabalyban

meghatarozott médon valé megallapitasat szolgalja.

5. A Ktér. felelose

5.1. A Ktér. miikddtetéséért az intézményvezetd felelds ennek megfelelden:

v’ az értékeléshez sziikséges forrdsokat 6sszegylijti és tarolja,

v’ az egyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.

5.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetOtarsait, a nevelGtestiilet tagjait vagy a
neveldtestiilet tagjaibol 1étrehozott munkacsoportot.

5.3. Az intézményvezetd, mint pedagdgus értékelését a nevelOtestiilet altal

kivalasztott pedagogus végzi el.

6. A Ktér. eszkozei és modszerei

6.1. A Ktér. alapjat képezi:

v’ az egyes pedagogusok intézményi 6nértékelés keretében végzett onértékelése,
v az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés pedagdgusokra vonatkozo

megallapitasai,
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v’ az egyes pedagogusok minésitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak
eredménye, illetve az eljaras soran késziilt portfolio.

6.2. Amennyiben a 6.1. pontban felsorolt dokumentumokbdl tobb is rendelkezésre
all, a legutolsot kell figyelembe venni.

6.3. A Ktér. keretében forrasként hasznalt portfoliot a pedagogus évente
frissitheti, kiegészitheti.

6.4. A 6.1. pontban felsorolt forrdsokat a pedagdgus altala fontosnak tartott
informaciokkal kiegészitheti, mely kiegészitéseket az intézményvezetd az
értékelés soran koteles figyelembe venni.

6.5. A Ktér. keretében az egyes pedagégusok kiilon-kiilon értékelenddk,
munkdjuk nem viszonyithaté egymas munkajahoz, nem 4allithat6 fel rangsor
kozottik.

6.6. A megadott forrasok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagdgusokrol

értékeldlapot készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjed6 skalan

értekeli:

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése

Pedagogiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolddo onreflexiok

A tanulas tdmogatasa

A tanul6 személyiségének fejlesztése

Az egyéni banasmadd érvényesiilése

NS N N N N N

Sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

v A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasinak segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés

v' Nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység

v' Osztalyfénoki tevékenység

v’ Pedagbgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

v" Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

v' Elkoételezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért

6.7.A pedagbdgus adott tanévre vonatkozé munkakdre és feladatai szempontjabol
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nem relevans szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbol

szazalékos eredményt szamit.

7. A Ktér. éves ciklusa

7.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év majus 31. napjaig.

7.2. A Ktér. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagogusokra
vonatkozodan készitheto el, akik vonatkozasaban rendelkezésre all az Gsszes

6.1. pontban meghatarozott alapforras.

8. [EIltéro illetményalap megallapitiasa a Ktér. alapjan

8.1. Eltérd illetményalapra vonatkoz6 javaslat kizarolag olyan pedagdgus esetében
lehetséges, akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% f616tt van.

8.2. Az el6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan
eltérd illetményalapot. Javaslattétele el6tt az intézményvezetonek az aldbbi
szempontokat kell mérlegelnie:

v" A rendelkezésre 4116 forrasok alapjan kelléen indokolt-¢ az eredmény?

v’ Alatdmasztjdk-e az eredményt Oralatogatasok, illetve az ezek soran rogzitett
megjegyzések, javaslatok?

v A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatban jelent-e motivaciot a
pedagdgus szamara?

v A javasolt intézkedés varhatdan milyen hatast gyakorol majd a
neveldtestiiletre?

8.3. Az intézményvezetd koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az
el6z6 pontban felsorolt szempontok képezik.

8.4. Az intézményvezetO kizarodlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§
(2) bekezdésében meghatirozott illetményalaptdl eltérd illetményalap
megallapitdsdra, amelynek megel6z0 tanévében az intézmény valamennyi
pedagdgusat értékelni tudta az 7.2. pontnak megfelelden.

8.5. Az intézményvezetd javaslattétele eldtt koteles személyesen konzultdlni az
érintett pedagdgussal €s beszerezni a nevelOtestiilet véleményét.

8.6. Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgéalni és ujra javasolni kell.
Csak akkor tarthaté fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden

szempont alapjan bizonyithatd, hogy a pedagoégus munkavégzésének
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mindségében nem tortént valtozas. A feliilvizsgalatba be kell vonni az érintett

pedagdgust és altala kivalasztott legalabb két munkatarsat.

9. A Ktér. nyilvanossaga

9.1. A Ktér. nyilvanos, megtalalhat6 az intézmény honlapjan, konyvtaraban és
irattaraban.

9.2. Az intézmény alkalmazasaban allo pedagogusokat a Ktér. szabalyairdl annak
elfogadédsa és modositasa utan, illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni
kell.

9.3. A Ktér. egyes pedagogusokra vonatkozd megallapitdsai kizarolag a
munkaltatd és az adott pedagogus szdmara nyilvanosak. Kivétel ez aldl a 8.5.
pontban eldirt véleménykérés esete, a nyilvanossdg azonban ekkor sem

terjedhet a neveldtestiileten tul.

10. Zaroé rendelkezések

A Ktér. jelen formajaban 2020. szeptember 1-jén hatalyba 1ép.

Oreg Istvan sk.
intézményvezetd
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1. szamii melléklet Ertékeld lap

PEDAGOGUS ERTEKELO LAP

Kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszerhez

Pedagdgus neve:

Ertékelés idészaka (tanév):

Ertékelé neve/beosztasa:

Ertékelési skala
(0) nem megfeleld - (10) kiemelked6

Elérheto Elért

Ertékelési szempontok pontszam | pontszam
Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas 10
Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése 10
Pedagogiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolddod onreflexiok 10
A tanulds tAmogatasa 10
A tanul6 személyiségének fejlesztése 10
Az egyéni banasmadd érvényesiilése 10
Sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt
torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani
felkésziiltség 10
A tanuloi csoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés 10
Nyitottsag a kiillonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység 10
Osztalyfonoki tevékenység 10
Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése 10
Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas 10
Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért 10
Osszes pontszam: 130 0
Osszes pontszam atlaga %: 0,00
Kelt: Mezbberény, €V i, ho...... nap

értekeld alairasa intézményvezetd alairasa

PH.




Az osztalyfonoki és munkakozosség-vezet6i potlékok
differencialasanak szabalyzata

Jelen szabalyzat a Mezéberényi Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium koznevelési intézménnyel munkaviszonyban/kézalkalmazotti
jogviszonyban allo, pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd, osztalyfonoki és/vagy
munkakodzdsség-vezetdi megbizassal foglalkoztatottakra terjed ki.

Felelos: intézményvezetd
Az értékelés periodusa: minden érintett dolgozot évente

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:
e Személyre sz616 munkakori leiras

A szabalyozas részét képezd formanyomtatvanyok:
Mellékletek szama:
1. szamt melléklet: Ertékeld lap osztalyfonok
2. szamu melléklet: Ertékel6 lap munkakozosségvezetd

1. Célok:

e az osztalyfonokok és munkakozosség-vezetdk teljesitményének egységes
kritériumok  szerinti megitélése, ezaltal a munkaltatoi  dontések
megalapozottsagdnak novelése a potlékok elosztasaban,

e a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési
iranyainak kijelolése, az egyéni teljesitmény nyomon kovetése,

e segitse eld az intézmény céljainak hatékonyabb megvaldsulasat, a napi
gyakorlat és az intézményi célok egységét,

e apartnerek elégedettségének fokozasa,

e az emberi erdforrds optimalis felhaszndldsa, illetve fejlesztése annak
érdekében, hogy novekedjék az osztalyfénoki €s munkakozdsség-vezetdi
feladatok végzésének hatékonysaga.

2. Alapelvek:
Altalénos alapelvek:
e az ‘értékelés teriileteit €s modszereit az intézményvezetd javaslatara a
nevelGtestiilet jelen szbalyzat elfogaddsaval hatarozza meg,
e aszemélyes adatok bizalmas kezelése,
e az ¢rtekelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
er6forrasokat.

3. Az osztalyfonoki potlék differencidlasanak szempontrendszere

A megadott forrasok (munkakdri leirds) alapjan az intézményvezetd az egyes
osztalyfonok

pedagogusokrol értékeldlapot készit, amelyen az alabbi szempontokat 0-4-ig terjedd
skalan

értékeli:
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El6segiti a tarsadalmi normékhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodo értékrend
kialakitasat és elfogadasat.

Tanév elején a hazirendet ismerteti, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatast
tart.

Az osztdlyban folyd nevelémunka Osszehangolasaért, a tanév nevelési
feladatainak megszervezéséért felel.

Elkésziti az osztalyfonoki munka tanmenetét (értelemszerlien a felsd
tagozaton).

Az osztaly tanuldinak megismerése, az osztidly kozosséggé formalasa, a
tanulok személyisége €és képességei alakulasanak figyelemmel kisérése a
Pedagogiai Program alapjan.

Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jard kiemelt figyelmet igényld
tanulokkal.

A tanulok egyéni problémait — sziikség szerint a sziilék, a nevelok —
bevonasaval kezeli.

A tanuldk tanulmanyi elémenetelét és hidnyzasait figyelemmel kiséri, kiilonos
tekintettel az igazolatlan mulasztisra. A Hazirendben megfogalmazottak
szerinti jelzések, feljelentések megtétele indokolt esetekben.

Sziikség esetén fegyelmezd intézkedést, illetve fegyelmi eljarést
kezdeményez.

Indokolt esetben az arra érdemes tanulokat dicséretben részesiti, jutalomra
javasolja.

Az e-napld, a torzskdnyv (anyakdnyv) és a tanuldk bizonyitvanyainak helyes
vezetése, kitoltése.

A félévi és az év végi osztalyozo értekezlet utan elkésziti az osztalystatisztikat
¢és a pedagogiai értékelést.

Tapasztalatokat szerez az dralatogatasokon.

Leendd elsds tanulok esetén a beiskolazast, végzOs tanulok esetén a
palyavalasztast segiti.

A nyolcadik évfolyamban a sziildk dontése alapjan ellatja a tanulok
kozépiskolai jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez
sziikséges dokumentumokat.

Az iskola éves munkatervében szerepld feladatok osztadlyra vonatkozé
részének, valamint minden osztalyfonoki feladatot figyelemmel kisér,
megszervez.

Az Integracids programba bevont osztalyok osztalyfonokeként tanév elején
felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti tanulok és az IPR-be
bevont hatranyos helyzetli tanulok hatranyait (sziiléi és tanuldi interjd,
felmérd lap), s ennek megfelelden allitja 0ssze a tanulok egyéni fejlesztési
tervét személyiségfejlesztés, kozosségfejlesztés, szocialis hatranyok enyhitése,
tanulasi kudarc, nehézség enyhitése teriileteken. A fejlesztési tervben
meghatdrozottak szerint végzi fejlesztd munkdjat. A tanév végén ismétlédo
mérés soran Osszehasonlitja a 4 teriilet hatranypontjaiban bekovetkezett
valtozasok mértékét.

Az Integracios programba bevont osztalyok osztalyfonokekeént haromhavonta
értékeli a tanulok fejlodését a sziildvel, a tanuloval kozosen.

Az Integracids programba bevont osztalyok osztalyfénoke kozremiikodik a
szakmai mithelymunkaban. Részt vallal az IPR programok szervezésében,
lebonyolitasaban.
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Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az osztalydban tanito
neveldkkel. Minden ho végén kikéri a véleményliket a tanulok magatartasarol
¢s szorgalmarol, majd érdemjeggyel értékeli a tanuldkat e teriileteken.

Az osztaly tanuloit figyelemmel kiséri a tanuldsi folyamatok soran. A
tapasztalatokrol visszajelzést ad az egyes terliletek vezetdinek.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziiloket tajékoztatja a hazirendrdl, az iskola
¢letérdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl. A sziilok tdjékoztatasara
tanévenként legalabb harom alkalommal sziiléi értekezleteket, heti egy
alkalommal fogad6 ordkat szervez. Kétévenként egy alkalommal
csaladlatogatast tesz.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége elott legalabb egy
hénappal irasban értesiti.

Ha a tanul6é az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a
sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
Osztalyszintli megemlékezéseket, tinnepségeket, szervez.

Szabadidds, kozosségfejlesztd programokat szervez iskolan beliil és kiviil (pl.
szinhaz-, muzeumlatogatas, kirandulés, klubdélutan, osztalyk6zosséget erdsitd
programok, télapo, kardcsonyi linnepség stb.) évente legalabb 2 alkalommal.
A neveldk, gyerekek és sziilok egylittmiikddését, kapcsolatat erdsitd (k6zos)
programokat szervez, évente legalabb 2 alkalommal.

Figyelemmel kiséri az osztily tantermének gondozottsdgat és pedagogiai
szakszerliségét.

Minden olyan iddszakosan jelentkezd feladatot elvégez, mely Osszefiigg az
osztalyfonoki teenddkkel.

3.1. Az értékelés eredménye

Eltéré potlékra vonatkoz6 javaslat kizardlag olyan osztalyfondk esetében
lehetséges, akinek szazalékos eredménye 70% alatt vagy 90% folott van,
figyelembe véve az adott potlékkeretet.
Az el6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan
eltérd potlekot. Javaslattétele eldtt az intézményvezetonek az alabbi
szempontokat kell mérlegelnie:
o A rendelkezésre allo forrasok alapjan kelléen indokolt-e az
eredmény?
o Alatamasztjak-e az eredményt a munkatapasztalatok?
o A kiemelt vagy csokkentett potlék varhatdan jelent-e motivaciot a
pedagogus szamara?
o A javasolt intézkedés varhatéoan milyen hatast gyakorol majd a
neveldtestiiletre?

Az intézményvezetd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az
osztalyfonoki  potlék  szdzalékban  kifejezett  kozépértéktdl  eltérd
megallapitdsdra, amelynek megel6z0 tanévében az intézmény valamennyi
érintett osztalyfonok pedagoégusat értékelni tudta a szempontrendszernek
megfelelden.

Az intézményvezet0 javaslattétele elott koteles személyesen konzultdlni az
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érintett pedagdgussal és beszerezni a nevelbtestiilet véleményét.

A differencialt osztalyfonoki potlékot évente feliil kell vizsgalni és uGjra
javasolni kell. Csak akkor tarthat6 fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul,
ha minden szempont alapjan bizonyithatd, hogy az osztalyfonok
munkavégzésének mindségében nem tortént valtozas.

Tanév kozben osztalyfonok valtozas esetében, a az adott osztalyban a potlék
mértéke nem valtozik.

A kezd6 osztalyfonok, osztalyfonoksége elsd évében, a potlék alap minimum
szazalékaban részesiilhet.

3.2. Az értékelés felelose

A differencidlt  osztalyfonoki  potlék  idObeni  elkészitéséért az
intézményvezetd felelds, ennek megfelelden:
o az értékeléshez sziikséges forrasokat dsszegytjti és tarolja,
o az osztalyfonokok potlékanak differencidlasat hataridore
elvégzi.
Az értékelésbe bevonhatja vezetdtarsait, a munkakozosségek vezetdit.

4. A munkakozosség-vezetdi potlék differencidlasanak szempontrendszere

A megadott forrasok (munkakori leirds) alapjan az intézményvezetd az egyes
munkako6zdsség-vezetd pedagogusokrol értékeldlapot készit, amelyen az alabbi
szempontokat 0-4-ig terjedd skalan értékeli:

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Segiti a nevel6-oktatd6 munka terén a korszerli, eredményességet biztositd
tanuldsszervezési eljarasok és modszerek alkalmazasat.

Ellend6rzi és jovadhagyja a munkakozOsség tagjainak tantervhez igazodo
tanmeneteit.

Vezetésével a munkakozosség Osszedllitia a Pedagogiai Program és a
munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkaterveét.

Szervezi az intézmény ¢és a munkakozOosség munkatervében szerepld
feladatokat, amelyért felelds.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, stb.

Evente legalabb két alkalommal irdsban beszamol (félév, év vége) a
nevelOtestiiletnek.

Segiti a kezdd és az intézménybe Ujonnan érkezd pedagdgust neveld-oktatd
munkdjaban.

Részt vallal palyazatok irasaban, versenyek kiirasaban, szervezésében.
Gondoskodik a kiilonb6z6 vetélkeddkon, versenyeken, palyazatokon, stb. vald
részvételrdl, melyhez engedélyt kapott, koordinalja, valamint nyilvantartja
azokat.

Kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség vezetdjével ¢és a sziildi
munkak6zdsséggel.

Figyelemmel kiséri az SNI, a HHH tanuldk integraciojat szolgéalé feladatok
ellatasat, az esélyteremtés biztositasat.

Aktivan ¢és folyamatosan kozremiikodik az iskola mérési, ellendrzési,
értékelési munkdjaban.

Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.
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Hatékonyan miikodjon kozre a szaktanacsadoi latogatdsok, az intézményi
onértékelések, pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran.

4.1. Az értékelés eredménye

Eltéré potlékra vonatkozd javaslat kizardlag olyan munkakozosség-vezetd
esetében lehetséges, akinek szazalékos eredménye 80% alatt vagy 90% folott
van, figyelembe véve az adott potlékkeretet.
Az el6z6 pontban megadott szdzalékos eredmény nem jelent automatikusan
eltérd potlékot. Javaslattétele eldtt az intézményvezetonek az alabbi
szempontokat kell mérlegelnie:
o A rendelkezésre allo forrasok alapjan kellden indokolt-e az
eredmény?
o Alatamasztjak-e az eredményt a munkatapasztalatok?
o A kiemelt vagy csokkentett potlék varhatoan jelent-e motivaciot a
pedagdgus szamara?
o A javasolt intézkedés varhatdan milyen hatdst gyakorol majd a
neveldtestiiletre?

Az intézményvezetdé kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot a
munkak6zosség-vezetdi potlék szdzalékban kifejezett kozépértéktol eltérd
megallapitdsara, amelynek megel6zé tanévében az intézmény valamennyi
érintett  munkakozosség-vezetd — pedagogusat  értékelni tudta a
szempontrendszernek megfelelden.

Az intézményvezetd javaslattétele eldtt koteles személyesen konzultdlni az
érintett pedagogussal €s beszerezni a nevelbtestiilet véleményét.

A differencialt munkakozosség-vezetdi potlékot évente feliil kell vizsgélni és
ujra javasolni kell. Csak akkor tarthatd fenn az el6zd tanévhez képest
valtozatlanul, ha minden szempont alapjan  bizonyithat6, hogy
munkakozdsség-vezetd munkavégzésének mindségében nem tortént valtozas.

4.2. Az értékelés felelose

A differencidlt munkakozosség-vezetd potlék i1dobeni elkészitéséért az
intézményvezeto felelds, ennek megfelelden:
o az értékeléshez sziikséges forrasokat 6sszegytjti és tarolja,
o amunkak6zdsség-vezetdi potlékanak differencialasat hataridore
elvégzi.
Az értékelésbe bevonhatja vezetdtarsait.

5. A diffferencialds éves idiszaka

o Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év majus 31.
napjaig a kovetkezd tanévre vonatkozodan.

6. A vizsgalat dokumentdldsa és az adatok felhaszndldsa

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az intézményvezetd feladata és
felelossége.
Az értékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:.
o az osztalyfondki és munkakdzosség-vezetoi potlékok
differencidlaséban.
Valamennyi dokumentumot egy névre szolo gytijtdmappaban kell tartani és a
személyi anyagokra vonatkozo szabalyok szerint kell tarolni €s kezelni.
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1. Zaro rendelkezések

A szabalyzat jelen formajaban 2020. szeptember 1-jén hatalyba 1ép.

Oreg Istvan sk.
intézményvezeto
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Ertékeld lap osztalyfénok

1. szamu melléklet

elérheté elért
Ertékelési szempontok pontsza pontsza
m m
Elosegiti a tarsadalmi norméakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodo
értékrend kialakitasat és elfogadasat. 4
Tanév elején a hazirendet ismerteti, munka-, baleset- és tiizvédelmi
oktatast tart. 4
Az osztalyban folyd nevelémunka Osszehangolasaért, a tanév nevelési
feladatainak megszervezéséért felel. 4
Elkésziti az osztalyfonoki munka tanmenetét (értelemszeriien a felsd
tagozaton). 4
Az osztaly tanuldinak megismerése, az osztaly kozosséggé formalasa, a
tanulok személyisége és képességei alakulasanak figyelemmel kisérése a 4
Pedagogiai Program alapjan.
Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jard kiemelt figyelmet 4
igénylo tanulokkal.
A tanuldk egyéni problémait — sziikség szerint a sziil6k, a nevelék —
bevonasaval kezeli. 4
A tanuldk tanulmanyi eldmenetelét és hidnyzasait figyelemmel kiséri,
kiilonds tekintettel az igazolatlan mulasztasra. A  Hazirendben
megfogalmazottak szerinti jelzések, feljelentések megtétele indokolt 4
esetekben.
Sziikség esetén fegyelmezd intézkedést, illetve fegyelmi eljarast
kezdeményez. 4
Indokolt esetben az arra érdemes tanuldkat dicséretben részesiti, jutalomra
javasolja. 4
Az e-napld, a torzskonyv (anyakdnyv) és a tanulok bizonyitvanyainak
helyes vezetése, kitdltése. 4
A félévi és az év végi osztilyozd értekezlet utan elkésziti az
osztalystatisztikat €s a pedagogiai értékelést. 4




Tapasztalatokat szerez az oralatogatasokon.

Leendd elsés tanulok esetén a beiskolazast, végzds tanulok esetén a
palyavalasztast segiti.

A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok
kozépiskolai jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez
sziikséges dokumentumokat.

Az iskola éves munkatervében szerepld feladatok osztdlyra vonatkozo
részének, valamint minden osztalyfonoki feladatot figyelemmel kisér,
megszervez.

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok és az IPR-be bevont
hatranyos helyzetli tanulok hatranyait (sziiléi és tanuldi interjt, felmérd
lap), s ennek megfelelden allitja Gssze a tanulok egyéni fejlesztési tervét
személyiségfejlesztés, kozosségfejlesztés, szocialis hatranyok enyhitése,
tanulasi kudarc, nehézség enyhitése teriileteken. A fejlesztési tervben
meghatarozottak szerint végzi fejlesztd munkajat. A tanév végén
ismétlédé mérés soran Osszehasonlitja a 4 teriilet hatranypontjaiban
bekovetkezett valtozasok mértékét.

Az Integraciés programba bevont osztalyok osztalyfonokeként
haromhavonta értékeli a tanulok fejlédését a sziilovel, a tanuloval kozdsen.

Az Integracios programba bevont osztalyok osztalyfonoke koézremikodik
a szakmai milthelymunkaban. Részt wvallal az IPR programok
szervezésében, lebonyolitasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikodik az osztalyaban tanitd
nevel6kkel. Minden héo végén kikéri a véleményiiket a tanulok
magatartasarol és szorgalmarol, majd érdemjeggyel értékeli a tanulokat e
terlileteken.

Az osztaly tanuloit figyelemmel kiséri a tanulasi folyamatok soran. A
tapasztalatokrol visszajelzést ad az egyes teriiletek vezetdinek.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, a sziiloket tajékoztatja a hazirendrdl, az iskola
¢életérdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl. A szil6k tajékoztatasara
tanévenként legalabb harom alkalommal sziiloi értekezleteket, heti egy
alkalommal fogadd oradkat szervez. Kétévenként egy alkalommal
csaladlatogatast tesz.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége elott legalabb egy
hoénappal irasban értesiti.
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Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a

sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl. 4

Figyelmezteti a sziiléket, ha a gyermekiikk jogainak megdvasa vagy

fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek. 4

Osztalyszintli megemlékezéseket, tinnepségeket, szervez. 4

Szabadidés, kozosségfejlesztd programokat szervez iskolan beliil és kiviil

(pL szinhaz-, muzeumlatogatas, kirandulas, klubdélutan,

osztalykozosséget erdsité programok, télapo, karacsonyi linnepség stb.) 4

évente legalabb 2 alkalommal.

A neveldk, gyerekek és sziilok egylittmiikodését, kapcsolatat erdsitd

(k6z06s) programokat szervez, évente legalabb 2 alkalommal. 4

Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagdgiai

szakszer{iségét. 4

Minden olyan id6szakosan jelentkez6 feladatot elvégez, mely Gsszefiigg az

osztalyfonoki teendokkel. 4
Osszesen (pontszam) 124
Az értékelés %-ban kifejezett eredménye: %
Kelt: Mezbéberény, ......... €V ........cooenen.. ho ...... napjan

intézményvezetd PH.
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Ertékeld lap munkakozosség-vezetd

2. szamu melléklet

elérhet6 elért
Ertékelési szempontok pontsza pontsza
m m

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, 4
értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez .
Segiti a nevel6-oktaté munka terén a korszerti, eredményességet biztositd
tanulasszervezési eljarasok és modszerek alkalmazasat. 4
Ellendrzi és jovahagyja a munkakdzosség tagjainak tantervhez igazodo
tanmeneteit. 4
Szervezi az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében szerepld
feladatokat, amelyért felelGs. 4

. . i 4
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, stb.
Evente legalabb két alkalommal irasban beszamol (félév, év vége) a
nevelbtestiiletnek. 4
Segiti a kezdd és az intézménybe ujonnan érkezé pedagdgust neveld-
oktaté munkajaban. 4
Részt vallal palyazatok irasaban, versenyek kiirasaban, szervezésében. 4
Gondoskodik a kiilonb6z6 vetélked6kon, versenyeken, palyazatokon, stb.
vald részvételrdl, melyhez engedélyt kapott, koordinalja, valamint 4
nyilvantartja azokat.
Kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség vezetdjével és a sziildi
munkako6zdsséggel. 4
Figyelemmel kiséri az SNI, a HHH tanulok integracidjat szolgald 4
feladatok ellatasat, az esélyteremtés biztositasat
Aktivan és folyamatosan kozremiikodik az iskola mérési, ellendrzési, 4
értékelési munkajaban.
Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsd
ellendrzésében. 4




Hatékonyan miikodjon kozre a szaktanacsadoi latogatasok, az intézmeényi
onértékelések, pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran

Osszesen (pontszim)

56

Az értékelés %-ban kifejezett eredménye:

%

Kelt: Mezbberény, ......... €V .....ceoveninnnn... ho ...... napjan

intézményvezeto
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5. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT
Mezd8berényi Altalanos Iskola,

Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollegium
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl sz6lo, az Eurdpai Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) vonatkozo rendelkezései szerint,
tovabba az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXIL torvény alapjan az Mez6berényi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Adatkezeld), valamint a Gyulai Tankeriileti
Kozpont (tovabbiakban: Fenntart6), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek
adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezeld az e szabdlyzatban meghatérozott

modon végzi adatkezeldi feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

a) az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb),
valamint az adatminéség kovetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos,
teljes és naprakész adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés

tisztességes, torvényes mivoltat.

b) az adatkezelés jogalapja: fészabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy

torvényben elrendelt kotelez6 adatkezelés.

C) hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ra vonatkozé személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd —

kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

d) megfeleld tajékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezé, tovabba
egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

idotartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A



tajékoztatasnak Ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.

1.2. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezé rendelkezések:

a)

b)

d)

adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek
védelmét biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkozok és

modszerek Osszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithato
természetes személlyel [érintett] kapcsolatba hozhato adat és az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithato a kapcsolat, ha az adatkezel6
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz

szlikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott
vagy egyébként — kozvetlentil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.
A személy kiilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy
kozvetve —név, azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai,
mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd tényezd

alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti Szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra,

valamint a koros szenvedélyre vonatkozo és a biiniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet, példaul az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai

jellemzdk (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.



9)

h)

)

K)

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval

végrehajttatja.

adatfeldolgozds: az  adatkezelési  miveletekhez  kapcsolodd — technikai
feladatok elvégzése (fliggetleniill a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott

modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol).

adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezel6vel kotott
szerz6dése alapjan —beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd

szerzOdéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elétt, de ezen feliil
kérésére barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden
részletérél. Az érintett kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is,
valamint torvényben meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai

kezelése ellen.

célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak
olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet. Az adatkezelés soran
biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak

az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

adatbiztonsdg: az  adatok  jogosulatlan  megszerzése, moddositasa  és

megsemmisitése elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.



1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezel6 Adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban:

Szabalyzat) célja, az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik

kezelésével kapcsolatos tényekrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl ¢és

jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az

adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A Szabalyzat célja:

a)

b)

d)

9)

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011.

évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott

eldirdsoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaloirdl az

intézmény nyilvantart,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

az informacids onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011.

¢vi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatdsi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)



d)

9)

h)

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoléo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet)

a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: NKkt. vhr.)

a 100/1997. (VIL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl (a

tovabbiakban: Korm. rendelet)

az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlésarol szold 2016/679. szamu rendelete (a

tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalrél szolo 121/2013 (IV26.) Korm.rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetdsége

a)

b)

d)

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelbtestiilet
értekezletén elfogadta. A Szabdlyzat az iskola szervezeti ¢és miikodési

szabalyzatanak mellékleteként kertil kiadasra.

Az elfogadast megelézdéen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatérozott
eljarasrend szerint a Sziil6i Munkak6zosség ¢és a Didkonkormanyzat

véleményezte.

A Szabalyzatot a tanulok, szililok, munkavallalok megtekinthetik az iskola

honlapjan: https://mai.mezobereny.hu/

A Szabalyzat tartalmarol és elérhetdségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején

rovid tajékoztatast nyljtanak a sziiléknek és diakoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:



d)

f)

az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi
jogviszony) allé természetes személyekre,

az Intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo természetes személyekre (kiskoru
személy esetén torvényes képviseldikre is),

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4llo, de azzal egyéb moddon
kapcsolatot (vagy idészakosan jogviszonyt) l1étesitd természetes személyekre (pl.
az intézmény, vagy annak rendezvényei irant érdeklodok és sziileik, a tanulo
hozzatartozoi) illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel 1étesiteni, illetve - kiskora
személy esetén - torvényes képviseldikre is,

az Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6zd —
eljarasban részt vevo, a felvételi eljarast megeldzo tajékoztatas soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - tdrvényes
képviseldikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4ll6 domain alatt
tizemeltetett honlapot https://mai.mezobereny.hu/ internetes kozosségi oldalakat
latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a

nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozést biztositd eszkdzén a honlap adattarolést

végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.

1.5.2.Eljaras tanuloi jogviszony létesitése esetén:

a)

b)

Jelen Szabalyzatot — tanul6i jogviszony Iétesitése esetén — a tanuld — a kiskoru

tanul6 torvényes képviseldje — koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységérdl a

tanulot és a torvényes képviseldt irdsban tajékoztatni kell.

Az intézmény a nyilvantartott tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari

Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

a) Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt Ilétesitdé személy koteles
tudomasul venni, errél a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban

tajékoztatni kell.

b) Az foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megsziinésétdl szamitott
ot évig kezeli. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok

szerint — nem selejtezhetok.

C) A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a Fenntarto végzi.

2. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Az oktatdsi kozponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartdsokban (oktatasi
nyilvantartds), valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-
44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai, ugyanezen térvény 1. szdmu melléklete, valamint a
foglalkoztatottak tekintetében a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1) bekezdés alapjan a térvény 5.
szamU melléklete hatdrozza meg (kozalkalmazotti alapnyilvantartds). Ezeket az

adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése

2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:

- oktatasi azonositd szama,
- pedagbdgusigazolvanyanak szama,
- jogviszonyanak idGtartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraado tanarok esetében:



- Neve,

- sziiletési helye, ideje,

- neme, allampolgarsdga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositd szama.

2.1.2. A munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezelo altal kezelt
adatok

a) Az Onytv 2.§-a hatdrozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezeld
kezel:

- csaladi és utonév,
- sziiletési csaladi és utonév,
- anyja sziiletési csaladi és utoneve,

- sziiletési hely,

- sziiletési 1d0,

- allampolgarsag(ok),

- hem,

- lakohely és a tartozkodasi hely cime,

- kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

- kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime,
- aszemélyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés id6pontja és oka,

- oktatasi azonositd szam,

- az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

- aszakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kovetkezé adatainak kezelését irja
eld:
- oktatasi azonositd szama,
- veégzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsdoktatdsi intézmény
neve, az oklevél szdma, a végzettség, szakképzettség, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének

ideje,
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munkakdre megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOl beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idotartama,

elektronikus levelezési cime,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzédésben rdgzitett
hatéridejét,

mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idOpontjat €s eredmeényét,

az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

¢) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas

munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznélas

érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt irasban kell jeleznie az intézményvezetd szamara.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1. Az Adatkezel6 tanuldi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi

adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele,
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nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
- szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
- agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
- mérési azonosito,
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,
- azt, hogy a tanul6 hényadik évfolyamon, mely orszédgban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
- azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi

tanulmanytton.

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:
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jelét,

oktatasi azonosito szamat, adéazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonositd

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét ¢és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
¢vfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron
tuli kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatod okbol
két alkalommal nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal
nem teljesitette a tanulmanyi kdvetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az

orszagos méreési eredmények nyilvantartasa:

mérési azonosito;

sziiletési év és honap;

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézségre
vonatkozo6 adat;

halmozottan hatranyos helyzet;

el6z6 tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly;

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban val6 részvétel,

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa €és eredménye.

r rr

¢) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv feladatkorébe tartozo

tanulmanyi és miivészeti versenyek nyilvantartasa
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- aversenyz0 oktatasi azonositd szama;
- aversenyz6 évfolyama és osztalya;
- aversenyz0 értesitési adatai;
- aversenyz0 versenyen elért eredménye;
- a versenyzOt nevezd iskola neve, OM azonositdja, feladatellatasi hely
sorszama;
- a kozremikodok értesitési adatai;
- afelkészitod tanarok, kiséro tanarok
- oktatasi azonositd szama,

- elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).
d) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

- oktatasi azonositd szamat,

- tankoteles korava valo tanuld kotelezd felvételt biztosito iskolajanak
- OM azonositd szamat,

- neveét,

- cimét,

- fenntartojat,

- atankotelessé valasanak idOpont;jat,

- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.5. Az alapfoki miivészeti iskolaban miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga
megszervezéséhez sziikséges adatok kezelése

Az alapfoki miivészeti iskoldban miivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zardvizsga

megszervezéséhez, vizsgabizonyitvany kiadasdhoz nyilvantartott személyes adatok:

a) oktatasi azonositd szama,

b) értesitési adata,

C) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositoja,
d) nevelés-oktatasanak helye,

e) nevelés-oktatasanak munkarendje,
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f) az alapfoku miivészeti iskolaban az alapfoku és tovabbképzé évfolyamok elvégzését
kovetd vizsgatantargy mivészeti aganak, tanszakanak, tagozatanak és tantargyanak
besoroléasa

g) évfolyama, osztalya,

h) a miivészeti alap és zar6vizsga bizonyitvanyt kiallitd intézmény OM azonositoja,

1) az alapfoki mivészeti iskola alapfoku évfolyamainak, valamint a tovabbképzd
¢vfolyamainak befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositoja,

J) a jelentkezés adatai: a vizsgatiargy neve, a vizsga fajtaja, a vizsgahoz kapcsolodo
mentesseg

k) az alapfoku miivészeti iskolaban az alap és zardvizsga szervezdéjének a neve, OM

azonositoja

Ezen adatokat az alap és zardvizsga elOkészitése, lebonyolitdsa és lezardsa soran az

intézmény kezeli.

2.6. Az Adatkezelo kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti
kapcsolat

Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezelé adatokat szolgaltat az oktatési

nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartds egyes szakrendszere,

alrendszere személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt

adatokat részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.7. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket, videdkat, tanuloi

alkotasokat tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.
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Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak torvényes képviseldje ugy nyilatkozik,

hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett megjelenésekben, azt a térvényes

képviseld €s a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmény

vezetdje szamara.

2.8. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai

munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett

célhoz kototten kezeli az Adatkezeld tovabba az alabbi adatokat:

a)

b)

f)

9)

h)

a tanulok ¢és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas

érdekében,

a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a

kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
az elektronikus naplo hasznalatdhoz sziikséges felhasznaloi azonositot.

a tanul6 esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adatokat az
esetleges azonnali egészségiigyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése

érdekében — a sziild (nagykoru tanulo) kiilon felhatalmazaséaval,

az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket,
videofelvételeket, tanuloi alkotdsokat az iskolai honlapon, €és az intézmény

facebook oldalan torténd felhasznalas érdekében,

a tanulo altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook

oldalan is megjelentetiink,

a tanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az

iskolapolgar keres6ben torténd felhasznalas érdekében,

a tanulo érvényes utlevelének vagy személyazonosité okméanyanak szama iskolai

utazasok megszervezése, lebonyolitasa céljabol.
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A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplé utjan téjékoztatja az
Adatkezeld, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzajaruldsat adja, ezt alairasaval kell megerOsitenie. A tanuldk személyes vagy
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelésében, annak tartalmdban a jogviszony
létesitéséhez képest valtozas torténik arrdl a sziilét/gondviselét az elektronikus naplo
utjan tajékoztatni kell. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy
gondviseldje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezelésének melldzését. A nyilatkozatot barmikor megteheti. Ebben az esetben az
e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon

beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjén a
https://mai.mezobereny.hu/ oldalon megtaladlhatdé az intézmény adatvédelmi ¢és

adatkezelési szabalyzata.

3. AZ ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZERBEN KEZEL T ADATOK

Az iskola székhelyén ¢és egy telephelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a

tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

3.1. A Kkezelt adatok kore

Az intézményben az ¢épilileteken beliilli ¢és kiviili mozgds megfigyelése a
kamerarendszerrel torténik, amely sordan személyes adatokat tartalmazd képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikddteti. A képfelvételeket az intézményben 7

munkanapig taroljuk.

3.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodod
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél

a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények
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megelozése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek

hatosagi eljaras keretében felhasznéldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és

a személyiségi jogok megsértésével. A kamerarendszer hangot nem rogzit.

3.3.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban,

illetve tanuldi jogviszonyban alloé személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikddésérol

tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazdsdhoz alkalmazotti

vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban nem 4allé személyek

hozzéjaruldsa 6nkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol

a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatdé helyen, jol olvashatoan,

tajékozodast eldsegitdé modon ismertetdt helyeztiink el.

3.4.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére és

mentésére kizardlag az intézményvezetd vagy az altala megbizott személyek jogosultak.

3.5.

d)

Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.
A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositdsa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését
dokumentalni kell. A jogosultsig indokdnak megsziinése utdn a tarolt
képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
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tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

3.6. Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola székhelyén és a Luther telephelyén 29 kamera van elhelyezve. A kamerak
pontos helyét a szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezeld altal tovabbithatd személyes adatok korét az

Onytv. 7. §-a tartalmazza:
(1) A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgaltatist nyOjtdé vagy az igénybevétel jogossdganak

ellendrzésére hivatott részére;

b) a tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratél vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatsi intézménnyel és a tanulo
sziil6jével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—Q)
pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet 1. alcim c)-f) és h) pontjaban foglalt

adatok a renddrség részére tovabbithatok.

(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)-f), h)-j) pontjaban foglalt adatok
tovabbithatok

e a tankoteles gyermek, tanuld esetében a koznevelési feladatot ellatd hatdsag

részére, abbol a célbodl, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol.

(3) A tanul6i nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok

tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanuloi nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, és
amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert

hasznal.
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(5) A tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét az orszagos egészségbiztositasi

szerv nyilvantartasaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
c€ljabol, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felelds
szerv a koznevelési feladatokat ellatdé hatdsdg részére a feladatellatdsahoz sziikséges

adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban 4ll, és amely az oktatdsért felelds miniszter 4altal jovahagyott

iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

(9) A Pedagbgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a

pedagbgiai-szakmai szolgaltatast nyu;jtd részére tovabbithato.

(10) Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kivill — az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamara
tovabbithato.

(11) A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat — a mindsitd vizsgan, a
mindsitési eljarasban €rintett pedagoéguson kiviil — a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras
lefolytatasa céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet

foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo

szakértok szamara tovabbithato.

4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezeld az altala foglalkoztatott pedagdogusok adatait a Kjt. 41. § (5) és (6)
bekezdésében foglaltak alapjan tovabbithatja.
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Az intézmény munkavallaldinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizetéhelynek, bir6sagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
egyéb kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasdval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezeli. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kiallitdsdhoz

sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje részére tovabbithato.

4.2. A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben

tipikusan el6fordulo esetek a kovetkezok:

4.2.1. A gyermek, tanul6 adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszeriségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, Gyulai Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Koézpont, kézigazgatasi szerv, KIR

(Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai iskolahoz,
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C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodadsi helye ¢és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato

intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek, pedagogiai

szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a

nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

tovabbithato.

4.2.2. A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldoszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellenérzés

végzojének,
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d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikoddok részére tovabbithato.

5. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
ES FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az Adatkezeld az intézményben foly6 adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartdsdért az intézményvezetd a felelOs.
Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes

pozicidkat bet6ltd pedagdgusokat, az iskolatitkérokat hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat

felelosségével latja el.

5.1. Az intézményvezeto feladatai

a) a 2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése
b) a2.1.és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

5.2. Az intézményvezetd-helyettesek feladatai

a) a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezet

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiikddve az iskolatitkarral,
b) az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanuldi adatokért,

C) az intézményvezetO-helyettesek feleldsek a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok

kezeléséért,
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5.3. Az iskolatitkar (HR iigyekért felelos) feladatai

a) a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi

nyilvantartasban,

b) a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak Osszeallitasa és tovabbitasa

a Gyulai Tankeriileti K6zpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye.
€) a munkavallalokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

e) apedagodgus erkdlcsi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

5.4. Az iskolatitkar (tanuléi iigyekért felel6s) feladatai
a) tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,

b) a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek

szerint,

c) atanulokkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

5.5. Az osztalyfonokok feladatai

a)a2.2.2. fejezetben szerepl6 adatok.

6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

d) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videofelvétel.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus moédszert kotelezOen is

elrendelheti.

6.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) a munkavallalo személyi anyaga,
b) a munkavallal6 tajékoztatasarodl szolo irat,

C) a  munkavallaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggé  egyéb  iratok  (pl.:
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

d) apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e) a munkavallal bankszamlajanak szama

f) a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

6.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6 fel, amelynek alapja
a) akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas
hatosag dontése,

C) jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba valo betekintés joga

A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

a) az intézmény vezetdje és helyettese,
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b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint az adatvédelmi
tisztviseld és a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (pl.: adéellendr,
revizor, stb.),

C) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a) az intézményvezetd

b) az adatok kezelését végz0 iskolatitkar,

€) intézményvezetd-helyettes.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell
végezni, amely a rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett —
hivatalos adatokat tartalmazd — adathordozdt a rendszergazda, a rontott papir alapu

dokumentumokat az iskolatitkar azonositasra alkalmatlan médon megsemmisiti.

6.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdir (HR)
kozremitkodeésével gondoskodik a munkavallaldo személyi anyaganak Osszeallitasarol,
tovabbitja a Gyulai Tankeriileti Kozpontba, amely az iratok Orzésének és kezelésének
helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
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a) a munkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,

b) a munkaviszony megsziinésekor,

€) ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavéllald az adataiban bekodvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.

A személyi anyag aktualizalasaért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat

az iskolatitkar (HR) végzi.

6.3. A tanulok személyi adatainak kezelése
6.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

a) az intézményvezeto,
b) az intézményvezet6-helyettesek,
C) az osztalyfénok,

d) az iskolatitkarok.

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 eszkoz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének ¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés stb.) sziikséges tennie.

6.3.2. A tanulok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag

nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek
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a tanulod vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban

hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

6.3.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoléban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az 0sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a tanuld neve, osztalya,
- atanuld azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

alland¢6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig (AMI szeptember 15-ig) késziil az
elektronikus naploban és az oktatdsi nyilvantartd rendszerben. A szamitégéppel vezetett
tanul6i nyilvantartds folyamatosan pontos é€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzd. Az elektronikus formadban vezetett tanuldi nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban allé partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozo
jogszabalyokban ¢és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa, a személyes
adatok védelme és azok illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk,
illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon torténé, irasos vagy barmely

mas moédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésti”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni.
Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye,
a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképpen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szdbeli €s irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozdan a vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott informacidk, tovabba az
érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok

védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

6.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
jogérvényesitésiik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell

nevezni az adatkezelést elrendeld jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseloje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az Adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulo,
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,

milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala
megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban,

kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

6.5.2. Az érintett 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 érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézményvezetd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8
napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovéabbitotta, €s akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Infotv.

iranyado szakaszai szerinti hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.
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6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak https://mai.mezobereny.hu/ oldalan megtekintheték az
intézményi adatkezelés szabalyairol szolo tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen
Szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel ¢érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezelés¢hez

jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

6.5.4. Adatvédelmi tisztviselo

név: Dr. Szilagyi Ferenc kozigazgatasi fétanacsado (Gyulai Tankertileti Kozpont)

elérhetdségei: Tel.: (06) 66—795-247; e-mail: ferenc.szilagyi2@kk.gov.hu

6.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolodéan

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok
sérelme nélkiil — panaszt tegyen az Adatkezeld feliigyeleti hatésaganal. A hatésagnak ezt
kovetden a panaszt ki kell vizsgélnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie
kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagallami
hatosagnal, igy kiilondsen a szokdsos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag

elérhetdségeit jelen fejezet aljan talélja.

A Dbir6sagi jogorvoslathoz valo joganak érvényesitése érdekében az érintett birosaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabdlyban, vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusdban meghatérozott eldirdsok
megsértésével kezeli. A birdésdg az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdldsa a
torvényszék hatdskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa szerint — az érintett
lakéhelye vagy tartdézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék

(Gyulai Torvényszek) eldtt is megindithato.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezelovel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy
személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak
kozvetlen veszélye fennadll, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak
érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyulo

kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan

megtekinthetd: https://mai.mezobereny.hu/)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének

beszerzésével és a Fenntarto egyidejli jovahagyasaval.

Mezdberény 2020. ...... ...

Oreg Istvan

intézményvezetd
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MELLEKLET:

1. Az elektronikus térfigyelo rendszerben megfigyelt teriiletek, kamerak

Mezéberényi Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium

2.
Kam’era Kamera neve Teriilet, amelyf‘e’a kamera latoszoge
sorszama iranyul
1. foldszint, lany oldal udvar feldli lany oldal, udvar feldli bejarat

bejarat

2. foldszint, fObejarat foldszinti bejarat

3. foldszint, hatso kijarat fiu oldal udvar fel6li bejarat

4. foldszint, uj rész eldtti Uj rész lépcsofeljaro teriiltet
Iépcsofeljard

5. 1. emelet, folyosé 25-0s terem elOtti folyosorész

6. 1. emelet 1épcsofeljaro, lany oldal | 1. emelet lany oldali 1épcsdfeljard és

folyosd

7. 1. emelet fil1 oldal 1. emeleti fiu oldali folyoso

8. 1. emelet lany oldal 1 27-es teremtdl balra es6 folyoso

9. 1. emelet lany oldal 2 27-es teremtdl jobbra esd folyoso

10. 1. emelet Ujrész 1. emelet U rész eldtti folyoso

11. 2. emelet Gjrész Uj rész 2. emeleti folyosd

12. hatso bejarat hatso bejarat kiskapu

13. kerékpartarolo 1 fedett kerékpartarolok 1

14. kerékpartarolo 2 kerékpartarolo 2

Mezéberényi Altalanos Iskola Alapfoki Miivészeti Tagintézménye

Kam,era Kamera neve Teriilet, amelyre’a kamera latoszoge
sorszama iranyul
1. foldszint, fObejarat fobejarat és alula
2. foldszint, aula 1 aula ¢€s Iépcsofeljard
3. foldszint, aula 2 aula és hatso kijarat 1
4, foldszint hatsé kijarat ebeédld bejarat és hatso kijarat 2
o. foldszint folyoso foldszinti folyoso az irodék eldtt
6. 1. emelet 1épcséfeljaro 1épcsdfeljard a foldszintre és a 2.
emeletre
7. 1. emelet folyosé 1. emeleti folyos6 aula feldl
8. 1. emelet aula szakszolgalati bejarat
9. 1. emelet folyoso vége 2. emeleti folyoso vége,
mellékhelyiségek bejarata
10. 2. emelet folyoso vége 2. emeleti folyoso vége,
mellékhelyiségek bejarata
11. 2. emelet folyoso 2. emeleti folyosorész a Iépcsohaz feldl
12. 2. emeleti folyosé 2. emeleti folyosorész az aula feldl
13. sportcsarnok fobejarat sportcsarnok fobejarat és folyoso
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14, sportcsarnok hatsé kijarat sportcsarnok hatsé kijarat €s folyosod

15. kerékpartarolo kerékpartarolo és udvar

FUGGELEK:

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan az adatkezelés célja az
iskolai nevelés és oktatas, mint koznevelési alapfeladat ellatdsa, igy az adatkezeld a

kdznevelési intézmény

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan
egy ember arca, képmdasa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa
adatkezelésnek mindsiil. Mind a tanarokrél, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel

személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.¢évi
CXII. torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezé adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679
eurodpai parlamenti €s tanacsi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara

szolgal.

2.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiillondsen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢és kotelezd alapfokul, valamint az

- ingyenes és mindenki szdmara hozzéaférhetd kozépfokii nevelés-oktatashoz vald jog
biztositasa,

- akodznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

- a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos

feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés)

vagy jelenlét ellendrzése.
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1.3. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében ¢€s azzal aranyosan lehet kezelni az
oktatas sordn keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo

alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az

adatkezelés céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkdzokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés c¢) pont
(adattakarékossag elve) szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a

tagabb kornyezet nem jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart
kommunikécios csatorndkon folyhat adattovabbitds a pedagdgus-gondviseld-tanuld

kozott.

1.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasdig tart. Ezért a tantermen
kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy
a tanuld sajat magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel
adatokat a pedagogus az értékelés megtorténte utdn, de legkésdbb a tanév végén

haladéktalanul, vissza nem allithaté modon t6rolni koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont
alapelvének értelmében a felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan
harmadik személy azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok
kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a biztonsdgos kornyezet megteremtése
kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a

csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett

adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.
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A 2012. évi C. torvény a Biintetdé Torvénykonyvrol 219. § (4) bekezdése vonatkozasaban
a digitalis munkarendben megvalosuld oktatds soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel
vagy egyéb személyes adat tovabbitdsa, kozzététele, megosztasa az internet
nyilvanossaga részére, az erre vonatkoz6 hozzajarulas hianyaban jogosulatlan adatkezelés

¢s megvalodsitja a személyes adattal vald visszaélés blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeld koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitalis

oktatas) folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérd adatkezelési rendrol.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezelohdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy a
tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas sordn késziilt-e a tanulérol

felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy
ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes
adatokat kezel a tanulorol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a
tanuld mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld

személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga:

A tanul6 (sziildi feliigyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjeldlt céllal Osszefiiggésben

nem megfeleléen kezelné.

1.8. Torléshez valé jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorld

személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogédval, ha az adatkezeld koznevelési
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intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem

szlikséges.
1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A tanul6 (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozéas arra az idOtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertiil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget ¢lveznek-e az

érintett jogos indokaival szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek
Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden biztositottak.
Zaradék: A nevel6testiilet 2020. ....... értekezletén elfogadta.

Kelt: Mezbberény, 2020. ............

Oreg Istvan

intézményvezeto
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6. szamii melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iigyintézés, az iratkezelés és a taniigyi nyilvantartas rendje
|. AZ UGYINTEZES SZABALYAI
1. A jogi alapok és az iigykorok

o a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVL toérvény 10. §-anak (1) bekezdése,

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

e a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 84-116.§ és a 1.
sz. Melléklet

1. Az intézmény ligykorei

e Vezetdi ligykor /igazgatas, iranyitas /
e Nevelési és oktatési ligykor /szakmai munkavégzes /
e Tanuloi tigykor /tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek /

2. Az iigyintézés irdnyitdsa, szervezése, ellendrzése

2.1. Az ligyintézés, az iigyvitel és az iigyirat fogalma

Ugyintézés soran a kiilonbdzd iligykordkbe tartozé ligyek megoldasardl a munkakorileg
illetékes vagy kijelolt alkalmazottnak, az ligyintézoknek kell gondoskodni. Az iigyintézes
az intézmény miitkddésével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa:

Az ligyintéz0 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az ligyet elokésziti a dontésre.
Az ligyintéz6t az intézményvezetd jeloli ki részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyvitel az intézmény folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utdni
résztevékenységének sorozata, amely az ligyintézés formai €s technikai feltételeit foglalja
magaban. Az intézmény {igyvitelét a hatdlyos jogszabdlyok ¢és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikddése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az {igy minden
ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabot tartalmazza.

1.2. Az intézményvezeto szignalasa, iigyintézok kijelolése

Az intézménybe beérkezett Osszes iratot az intézményvezetd jogosult szigndlni. A

szignalas soran a vezetd

e kijeldli az ligyintézdt (hivatali egységet, személyt)

e kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitdsait,(meghatarozza az ligy targyat, hataridejét,
stirgdsségi fokat)

Az intézmény vezetOje altal szignalt ligyeket az ligyirat iktatoszaméval az ligyiratnak

megfeleld iktatoba kell bevezetni.



1.3. Tajékoztatas az ligyekben és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely lggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak
intézményvezetd ¢és helyettesei adhatnak. Tanulonak ¢&s sziildjének / igazolt
képviseldjének / a tanuld irataiba vald betekintést tigy kell biztositani, hogy ez masok
személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan az
intézményvezetd engedélyével lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel
lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

2.4. Az iratkezel6 szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas ligyeinek szervezése és végzése, valamint az ligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

A vezetd iskolatitkar iratkezelési feladatai az aldbbiak:

e ligyiratok és bélyegzok nyilvantartasa

az iratok iktatasa, csatolasa, mutatdzas,

a hatdridds ligyek nyilvantartésa,

az iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz,

a kiildemények postazasa

az uigyiratokrél masolat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattari iratselejtezés €s levéltari dtadas,

szigoru elszamoldas ala tartozo nyomtatvanyok nyilvantartasa (térzslap, bizonyitvany)
elhelyezése megdrzése,

2.5. Az ligyvitel és iratkezelés feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja
annak felligyeletét is.

A pedagogiai targykorii tigyvitel és iratkezelés az intézményvezetd, intézményvezetod-
helyettesek, tagintézmény-vezetdk ellendrzése alatt all.

3. Az iigyek nyilvantartdsi rendje

3.1. Az iratnyilvantarto és az ligyiratok vezetése

Az iratnyilvantartd az intézmény muikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok,
belsd tigyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal. Az iratnyilvantartd pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi milkddés konkrét iligyeihez tartozd iigyiratok barmikor
visszakereshetok legyenek.

Ennek érdekében évente iratféleségenként kiilon iktatot kell nyitni a kdvetkezd
szamozassal:

miikodtetés

baleseti jegyzOkonyvek
gyermek- és ifjisagvédelem
tovabbtanulas

i N =
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7. vegyes
—beszamolok
—munkatervek
—statisztika
—rendeletek
—hatarozatok
—utasitasok
—iskolaszervezési ligyek
—iskolai kozmiivelodési ligyek
—tanuldkkal kapcsolatos iratok.
9. iskolapszichologia

A hataridék nyilvantartasa

Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijeldlt tigyintézo felel.

A nevelési-oktatasi ligyekben a leghosszabb elintézési hatarid6 -, ha az intézményvezetd
mas hataridét nem allapit meg - 10 nap. Ezért az ligyintéz0 koteles haladéktalanul, de
legkésObb az iktatastol szamitott 10 napon belill elintézni gyermekek sziilok iigyeit,
beadvanyait.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a vezetd
iskolatitkarnak kell nyilvantartdsba venni. Az intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan
fel kell tlintetni

- abélyegzd lenyomatat, a kiadas datumat,

- aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

- abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét.
A vezetd iskolatitkar gondoskodik a sériilt és elavult bélyegz6k megsemmisitésérol,
valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérol.
A bélyegzd eltlinése estén a bélyegzd felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarésra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a gazdasagi igazgato intézkedik.
A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszerii bélyegzéhasznalatért.

4. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz kép, amely a
miukodéssel kapcsolatban barmely anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.)
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezéstdl
fliggetleniil (feljegyzés eldterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet)

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaban foglalja a kovetkezdket:

az iratok készitését €s szakszerli nyilvantartasat,

az ligykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

a mellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal val6 ellatast,

az ligyintézok részére hasznalatra bocsatast,

szakszerll €s biztonsagos megorzést,

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
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Az iigyiratok masolatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas
(szoveg- és formahtl), egyszerli (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

Az intézmény iratair6l mésolatot a vezetd iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki.
A masolatot ,,a masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell
ellatni.

Kiadmanyozas
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

e anevelési-oktatasi intézmény
O nevét,
o székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintéz6 megnevezEsét,
az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

II. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS

5. A kiildemények dtvétele
Atvételi jogosultsag

Az intézménybe érkezett irat atvételére azok az alkalmazottak jogosultak, akinek a
munkakori leirasuk felhatalmazast ad.

A kiildemény érkezésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai eszkozok, személyes benyujtas stb.) fliggetleniil kotelesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezet6-helyettesek,

tagintézmény-vezetok,

iskolatitkarok,

Illetve a fenti személyek altal megbizottak.

41



A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa
Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el0készitett irat.

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

e akézbesitett okmany ¢€s a kiildemény azonositasi jelének egyezOségét,

e aboriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevod a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumaval ismeri el

az atvételt. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel

kell igazolni.

Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi at az iratot, agy azt koteles

haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd munkanap kezdetén az illetékes személynek

iktatasra atadni.

e a nyilvantartott kiilldeményeket a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitOkonyvvel
kell atvenni.

e gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

o sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyz6 iratokrol jegyzOkonyv
felvételével értesiteni kell a feladot) Az iratra értelemszeriien az atvevo rairja a
»sérillten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és
alairja.

e azonnal” és ,,slirgds” jelzésl kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell haladéktalanul 4tadni.

e téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az
intézményvezetd vagy helyettesei bonthatjak fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolds alapjan
megallapithatd, hogy nem magénjellegii.

Ha a cimzett ismeretlen, a kiildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha az
illetékes ismeretlen, a kiildeményt értesités ellenében vissza kell kiildeni a feladonak. Ha
a kiildemény altal jelzett tigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor a kiildeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a névre szo6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, az
intézményi tandcs, a szilildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kdvetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal el6szor gondoskodni kell a tartosan
Orz6 masolat készitésérol, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
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7. Az iktatds rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatds az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa. Az iratkezeld az
iratokat a beérkezés napjan iktatja. Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az iratok
iktatdszamat.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az Gsszecsatolt, azonos
iigyre vonatkozd egyedi iratokat az ligy elintézése utan is egyiitt kell tartani.
Az iktatot az év végével le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad,

évente 1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatdoban sorszamot iiresen hagyni, bejegyzett

adatot javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai

eszkozzel nem szabad megsziintetni:

e a téves adatot vonallal Ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon,

e ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

e jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat,

e minden naptari évben Uj iktatot kell nyitni és az év végén az utolsé iktatds alatt
keltezéssel, alairassal le kell zarni.

Az iktatas adatai

Az iktatoban a kovetkezd adatokat kell szerepeltetni:

e az iktatas sorszamat

e az irat targyat

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze
ki.

Az iktatas modja

Az iratok iktatasa elektronikus vagy kézi moddszerrel sorszamos rendszerben torténik:
minden iratvaltas kiilon sorszamot kap.

Gyujtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, mikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi. A gyljtészdm (kozos
iktatoszam) alatt iktathatok a palyézati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos tligyre
vonatkoz6 iratok.

Nem iktatando iratok

Nem kell iktatni azokat az iratokat
e amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni,
e atOmeges értesitéseket (meghivok, reklam anyagok, prospektusok, kozlonyok).
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III. IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES
8. Irattdrozds és az irattar rendje

Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tigyviteli
szempontbol még sziikség van.

Az irattari anyagot tételekre kell tagolni, a megdrzési id6tartamot figyelembe véve. Az
irattari tételszadm az ligykort, az irat selejtezhet0ség szerinti csoportositdsat mutatja.
Levéltari anyag olyan iratdllomény, amire az tigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd.

1. lrattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtehetdségének alapjaul szolgald
jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket és az tligyekhez
kapcsolddo iratokat.

e az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

e az iratok megdrzésének idejét,

e anem selejtezhetd tételeket.

Az irattari targykorok tételszdma az ligyvitelnek megfeleléen novelhetd.

Az intézmény iigykorében bekovetkezo jelentds valtozasnal az irattéri tervet a kovetkezd
¢év elején kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem keriilnek iktatésra.

2. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas

Az irattarozas iratkezeld tevékenység, amelynek sordn az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését, s Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot az
iratkezeld hatarozza meg. Az irattari targykort ugy kell meghatarozni, hogy azonos
legyen, €s a selejtezési hatarido egységes legyen.

Az irattarba helyezés eldtt az irattar kezeldje koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs —e
benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

3. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattdr az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére 4llo iratok tarlohelye. A 3
évnél yjabb ligyiratokat a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek és iktatdszamok
sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban. 3 év utan az
iratok atkeriilnek az intézmény irattaraba. Elhelyezés el6tt az iratkezeld ellendrzi, hogy az
iratok a tarolasi szabalyoknak megfelelnek-e.

4. Az irattari Orzés, az irattari anyag kiadasa

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt
irattari tételeket, illetve a torténeti értékil ligyiratokat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarul hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell
adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes
levéltarral.
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Az intézményvezetd és helyettesei jogosultak az irattarbol iratokat kikérni hivatalos
hasznalatra.

9. Iratselejtezés

1. Az irat selejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. Iratselejtezés csak a tartalmi
jelentéséget ismerd vezetd iranyitdsa mellett végezhetd, az irattari terv Orzési idejének
leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezd bizottsag 3 példanyban
selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.

A kilonféle iratok tartalma alapjdn készitett irattari terv tablazatai a szabalyzat
mellékletében taldlhato.

A torténeti szempontbol nélkiilozhetetlen iratok nem selejtezheték. Valamennyi tételnél
jelolni kell a selejtezési hatariddt, valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd iratokat mikor
kell levéltarba adni.

A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

2. Az iratok selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az {ligyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozé jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattdrban Orzott
iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd 4altal
megallapitott drzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

3. Iratselejtezési jegyz6konyv

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, az irattarba helyezés évét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e az iratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzo €s ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett levéltari hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

IV. TANUGYI NYILVANTARTASOK
1. Naplok, torzslapok, tanulo nyilvantartas

1. A beirasi és foglalkozési naplok

Az intézménybe felvett gyermekek beirasi naplot kell rendszeresiteni. A beirasi naplét az
iskolatitkar vezeti. Gyermeket akkor lehet a felvételi a beirdsi naplobol tordlni, ha az
elhelyezés, a tanuldi jogviszony megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.
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A Dbeirdsi napld kotelezd tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95. §-a
szabalyozza.

A pedagogiai foglalkozasokrol a feladatot ellatdé pedagogus a foglalkozasi napld
megfeleld rovatanak kitoltésével ¢és aldirasaval igazolja a nevelO-oktatd munka
elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanuléssal 0sszefiiggd nyilvantartast.

2. Torzslapok

Az iskola a tanuldkrdl a felvételt kovetden 30 napon beliil nyilvantartasi lapot allit ki. A

torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, és az OM azonositot.

A torzslapon fel kell tlintetni a teljes tanulméanyi dore:

e A tanuld tanév végi osztalyzatait,

e Aziigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

e A tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

e Ezeken kiviil minden olyan adatot, amelyet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 99.
§-a eloir.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald

egyeztetéséért az osztalyfonok és az intézményvezetd 4altal kijelolt 2 Osszeolvasd

pedagbdgus a felelés. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett- a rendelkezésre

allo iratok alapjan pottorzslapot kell kiallitani.

3. A tanuldi nyilvantartasok vezetése

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat, igymint a tanuld
® nevét,
nemeét,
szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevet,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége
tényét,
didkigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
e atanulod allampolgarsaga,
e alland¢6 lakédsanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
e nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a tartdzkodésra
jogositd okirat megnevezése, szama,
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e sziil, torvényes képviseld neve, lakohelye és tartdzkodési helye,
telefonszama,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— tanuld oktatasi azonositd szama,
— mérési azonosito,
— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdsdnak, szorgalmédnak és tudédsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 személyi igazolvanydnak szdma,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
tobbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s a személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

A taniigyi nyilvantartdsokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni ugy,
hogy a bejegyzés olvashaté maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal,
keltezéssel €s az iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a tanuld kérelmére /volt név / az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, a kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzokonyvek

1. Bizonyitvanyok

A tanuld elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értekelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil az iskola, vagy iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat, cimét, az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az intézményvezetd és megbizottja
férjen hozza. Jegyzokonyvet kell késziteni a helyesbitd, és a kicserélt bizonyitvanyrdl, a
rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast
kell vezetni:

e az iires bizonyitvany nyomtatvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvanyokrol,

e az elrontott €¢s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre a torzslap alapjan masodlat
allithato ki, melyért illetéket kell kironi. Torzslap hidnyaban a nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithaté ki, mely azt tanusitja, hogy a tanuld6 melyik
évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas megsemmisiilt, csak azt lehet
igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. /Ennek feltétele: a volt tanuld irdsban
nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, €s csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat /

A bizonyitvanyok formai és tartalmi kovetelményeit a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 96. §-a tartalmazza.

2. Jegyzékonyvek

Az intézményben jegyzokonyvet kell késziteni azokban az esetekben,

e ha ajogszabaly eldirja,

e az intézményvezetd elrendeli,

e a nevelGtestiilet vagy a szakmai munkak6zdsség hatarozatot hoz /dont, véleményez,
javasol/

e ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyv tartalma:

o az elkészités helye, ideje, a jelenlévik névsora,

e napirendi téma, az 1igyre vonatkoz6 Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
dontések,

o aldirdsok /jegyzOkonyv vezetdje, jelenlévd alkalmazottak, intézményvezetd /.

1V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabélyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara. Jelen
intézményvezetdi utasitas 2018. augusztus 31. napjaval 1€p hatdlyba és ezzel egyidejlileg
minden kordbbi vonatkoz6 belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara. A felelds vezetdnek gondoskodnia kell jelen
szabalyzat olyan mddositasair6l, amely az 0 torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt sziikséges.
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1. szamu melléklet
IRATTARI TERV

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idd (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatdsi iigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi es kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Sziil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi iigyek (Gyulai Tankeriileti Kozpont)

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

Ingatlan-nyilvdantartds, -kezelés, -fenntartds, hataridd
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkioz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, teritesi dijak

Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye

Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

50

10

20

50



7. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak része.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtarra vonatkozo adatok
e A konyvtar elnevezése: Mez6berényi Altalanos Iskola Konyvtara
e A konyvtar székhelye és pontos cime: 5650 Mezoberény, Petéfi u. 17-19.

e Telefon: 66/515-573

e A konyvtar bélyegzdje: Mez6berényi Altalanos Iskola Kényvtara

e Konyvtarhelyiség nagysaga: Petofi ut 17-19. 53 m?
Luther tér 1. 66 m’

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Mez6berényi Altalanos Iskola szervezetében mikodik. A
konyvtar mukodését az intézményvezetd iranyitja €s ellendrzi a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a tanitashoz, tanuladshoz
szlikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltdrasat, megdrzését és hasznalatat,
a konyv-, és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.
Megalapozza a tanuldk olvasova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi szokasok
kialakitasat.

Biztositja a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyekre valo felkésziiléshez a segédkonyveket.
Lehetéséget nyajt egyéneknek és csoportoknak a helyben olvasasra, illetve a
dokumentumok kdlcsonzésére.

Lehetdséget nyujt egyéneknek és csoportoknak a helyben haszndlatra, illetve a
dokumentumok kolcsonzésére, beleértve a tartds tankOnyveket és a tanuloi
segédkonyveket is.

Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok szamara biztosit helyet.

Tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol, szolgéltatasokrol.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat ny0jt, és biztositja szamitogép
hasznalatat.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, a sajat
gyljteményben nem taldlhatd6 dokumentumokat mas konyvtarbol atveszi, a hozza
érkez6 kéréseket igyekszik kielégiteni.

Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gondozza a muzealis értékli konyvtari gylijteményt is.
Allomanyénak fejlesztési iranyait a gytijtokori szabalyzatban hatarozza meg.

Az allomanyba keriild dokumentumokrél pontos kdnyvtari nyilvantartast kell vezetni,
az allomanybol rendszeresen tordlni kell az elavult, foloslegessé valt, megrongalddott
kiadvanyokat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék ¢és csere utjan gyarapodik. A
gyarapitasra szolgald dsszeget az iskola a koltségvetésében irdnyozza eld.

A beszerzésre fordithato 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelos.



Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
keriilhetnek allomanyba.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil egyedi nyilvantartasba
kell venni, a neveldi hazi példanyokrdl /tantervek, utmutatok/, valamint a gyorsan
avulo tartalmu, egy évnél kisebb terjedelmi kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell
vezetni.

A tankonyvekrdl és a nem hagyomanyos dokumentumokrdl (CD, DVD, videokazetta)
kiilon nyilvantartast célszeri vezetni.

A kurrens szakmai periodikumok gytijtésérol ideiglenes nyilvantartast kell késziteni.

Az allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok:
e konyvallomany,
o kézi- és segédkonyvtar,
o kolcsonozhetd alloméany (szépirodalom, kotelezd és ajanlott irodalom,
ismeretterjeszté dokumentumok, pedagdgiai irodalom),
e audiovizualis dokumentumok,
e folydiratok,
e tankOnyvek.

A letétek allomanyardl naprakész nyilvantartast kell vezetni, a kiadott
dokumentumokért az atvevo pedagdgus vallal feleldsséget.

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyardl raktari katalogus és leltarkonyv.

Az iskolai konyvtar allomanyarol elsd 1épésként kivanatos raktari katalogus kiépitése.
Megoldott a konyvtar szamitogépes ellatdsa, a SZIREN iskolai konyvtirak szaméra
késziilt szamitdgépes program segitségével az dllomany felvitele folyamatos.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyé oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen mind a
pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat.

Csak a konyvtarban hasznéalhatok a szamitogépes, audiovizualis dokumentumok ¢és a
folyoiratok, illetve a kézikonyvtar dokumentumai. Ezek kivételével az allomany a
konyvtarbol kikdlcsondzhetd.

Segit a pedagdgusoknak ¢és a tanuldknak az iskolai munkdhoz kapcsolodo irodalom,
informécio6 kutatasaban.

A sajat gylijteményében nem talalhatd dokumentumokat mas konyvtarakbol, igény
szerint atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo kéréseket kielégiti.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, rend;jérdl.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarto
biztositja, gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkdzokrdl. A megrendelés,
beszerzés a konyvtaros feladatkore.
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Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.

4.1. Gyiujtokori szabalyzat

A konyvtaros az alloméany folyamatos, tervszerli és aranyos alakitasat - a
neveldtestiilet véleményének egyeztetésével, az intézményvezetd jovahagyasaval — a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével végzi.

Funkcio és gyiijtokor

Az iskolai konyvtar f6-gylijtékorébe tartoznak azok az informacidhordozok, amelyek
fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban.

Ide soroljuk a helyi tantervben meghatarozott célok, feladatok teljesitése érdekében
beszerzett dokumentumokat: kézi-, illetve segédkonyveket, hazi olvasmanyokat,
tankonyvekben hivatkozott, ajanlott olvasmanyokat, az O&ravezetés menetében
munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz
kapcsolodo, de nem munkaltatod jellegli ismeretkdzld- és szépirodalmat, a tanuldst,
tanitast segitd, nem nyomtatott ismerethordozokat, a szakmai periodikumokat.

Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését -
sajat gylijteményeén beliil - csak részlegesen tudja vallalni.

Ezek a tanulok egyéni szorakozédsi igényeinek kielégitéséhez sziikséges
dokumentumok a konyvtar mellék-gyiijtékorébe sorolandok.

A gyiijtés szintje és mélysége
A Mezéberényi Altalanos Iskola Konyvtara erésen valogatva gyiijt, teljességgel
egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem szerzi be. Azonban arra torekszik az
allomanyalakitas sordn, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld
valogatassal  tartalmilag teljes legyen, a tantargyakhoz felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus, alapszintli gylijtése a cél.
A gylijteménybe — a magyar mellett — kizarolag az iskolaban oktatott idegen nyelvi
tanitasi segédkonyv keriil (angol nyelv, német nyelv, német nemzetiségi nyelv), mas
idegen nyelven a konyvtar nem gytijt.
Gylijtendd kiadvanytipusok:

e frasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, kisnyomtatvany)

e Kéziratok

e Audiovizualis és elektronikus dokumentumok.

Részletes gyiijtési utasitas
Kézikonyvtar

A Mez6berényi Altalanos Iskola Konyvtara kis allomanyt iskolai konyvtar, ennek
megfelelden az 4allomanyalakitas irdnyelve, hogy jol megvalogatott, melyben
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hasznalhatd, vagy egy-egy tanitdsi orara kolcsondzhetd, Un. prézens alloméanya
tartalmi teljességre torekvo legyen.

A konyvtar teljességre torekvOen szerzi be a kis-, kozép- és nagyméretli alap- és
kozépszintii altalanos lexikonokat, enciklopédidkat.

Teljességre torekszik a tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet alapszintii elméleti és torténeti 0sszefoglaloinak gyiijtésében és
helyet kaphatnak a kézikonyvtarban — valogatassal — kdzépszintii elméleti €s torténeti
Osszefoglalok is.

A tananyaghoz ko&zvetlenil kapcsolodd, a tudomdnyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutatd kis-, kozép- ¢és nagyméretli, alapszintli, szakiranyu
segédkonyveket is teljességre torekvoen kell beszerezni, koézépszintli, szakiranyu
segédkonyveket erds valogatassal lehet a konyvtar allomanyaba megvasarolni.

A tantargyak (szaktudoméanyok) alapszintli elmélet és torténeti Osszefoglaldinak
beszerzése a teljesség igényével kivanatos és helyet kapnak a kézikonyvtarban a
valogatassal beszerzett kozépszintli 6sszefoglalok is.

Az iskoladban oktatott idegen nyelvek (angol, német) szdtarainak egy-egy példanya
szintén a kézikonyvtarban talalhato.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars kolték gytijteményes koteteinek
egy-egy példanyat teljességgel a kézikonyvtar allomanya szamara is be kell szerezni.

Ismeretkozlo irodalom

A konyvtar teljességgel, kiemelten gylijti a munkaltatd eszkozként hasznalatos
ismeretk6z16 miiveket. A kozépszintli ismeretk6zI6 irodalmat valogatva szerzi be.

A tanult tantargyakban vald elmélyiilés és a tananyagon tulmutatd, tajékoztatast
segitd, ismeretkdzld miivek gylijtését csak erds szelektalassal vallalja a konyvtar.

Az iskolaban oktatott nyelvek (angol és német) szotarainak beszerzése minimum 12-
15 példany kivéanatos, hogy legalabb egy tanuldcsoport egyszerre hasznélhassa.
Erésen valogatva keriilnek az allomanyba az angol és német nyelvii, valamint a német
nemzetiségi oktatashoz hasznalt segédletek.

Az iskola kiemelten foglalkozik a testnevelés tanitasaval, az erre vonatkozo alap- és
kozépszintli irodalom beszerzése erdsen valogatva torténjen.

A péalyavalasztassal kapcsolatos uUtmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok beszerzése a teriiletre vonatkozoan teljességre torekvo.

A vérosra vonatkozé helyismereti, helytorténeti miivek koziil erds valogatassal ad
helyt azoknak, amelyek a telepiilésrdl altalanos tajékoztatast adnak.

A zene-, képz0d- és iparmiivészet oktatasahoz sziikséges irodalom beszerzése is része a
gylijteménynek.

Szépirodalom

A konyvtar kiemelten, a teljesség igényével gytijti a tananyagnak megfelel hazi- és
ajanlott olvasméanyokat. Egy-egy cim beszerzése kivanatos az érintett évfolyam
l1étszamanak megfelelden, 5 tanuldnként 1 példanyban. A hazi olvasméanyok kiilon
allomanyrészt képeznek.

Szintén a teljesség igényével kerililnek beszerzésre a tananyag altal meghatdrozott
klasszikus €s kortars szerzok gytijteményes kotetei, valogatasai.

Kivénatos a vilag- és a magyar irodalom reprezentalasa, ennek érdekében atfogo lirai,
prozai €és a dramai antologiak gyljtését valogatva vallalja a konyvtar, csakugy, mint a
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magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat képvisel6 antologidk,
gylijtemények beszerzését.

Tematikus antologidk koziil elsésorban az iinnepi alkalmakra, megemlékezésekre
késziilt 0sszeallitasokat célszerli beszerezni.

Csak valogatassal, cimenként, kevés (1-2) példanyszamban vasarol a konyvtar
regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket, gyermek- és ifjiisagi regényeket.

Pedagdogiai gyiijtemény

A konyvtar valogatva, de tartalmi teljességre torekedve gytijti az altalanos iskolai
oktatassal kapcsolatos miiveket, a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra
valo felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalmat.

A pedagbgiai gylijteményben helyet kapnak pedagogiai lexikonok, egyetemes és
magyar neveléstorténeti 0sszefoglaldsok, a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek. Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
munkdk beszerzése szintén kivanatos. Az iskola sajatos nevelési igényli tanuldkat is
oktat, valamint tanulasi nehézséggel kiizd6 tanuldink is vannak, e specialis
modszertani munkak gytijtése is célszert.

Elengedhetetlen tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy,
napkozi, szakkor modszertani szakkdnyveinek beszerzése.

Torekedni kell a legfrissebb kultar- és oktataspolitikai miivek, a nevelésiigy és a
kozélet kapcsolataval foglalkozo 6sszefoglalok megvasarlasara.

Az iskola és a sziiléi haz kapcsolataval foglalkozé irodalom beszerzése erds
valogatassal szintén kivanatos.

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsésorban a pszichologiai irodalmat vasarolja
meg - szintén valogatva - a kdnyvtar.

Feltétleniil szerepelnie kell a gylijteményben a pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését,
problematikajat targyald kézikonyveknek.

Az egyes agakkal, részteriiletekkel foglalkozo miivek koziil az altalanos 1élektan, a
fejlodéslélektan, a gyermek- ¢és ifjukor Iélektana, a szocidlpszichologia, a
szemeélyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miiveinek beszerzése a cél.

A nevelés és az olvasas I¢lektani kérdéseivel foglalkozé6 munkak segitséget
nyUjthatnak a pedagogusoknak, gytijtésiik kivanatos.

A szociologia, szociografia, statisztika, a jog, kozigazgatds irodalmébol erds
valogatassal a napi pedagogiai gyakorlattal szoros kapcsolatban allo alapmiiveket
szerzi be a konyvtar. Kiemelten gyijtendok azonban az  oktatési
jogszabalygylijtemények, a gyermek- és ifjusdggondozassal kapcsolatos kotetek.
Szociologiai miivek koziil az A4ltalanos iskolas korosztaly olvasasi szokasaival,
izlésszintjével kapcsolatos €s ifjusdgszociologiai gytijteményes kotetek beszerzése a
cél.

Konyvtari szakirodalom

A konyvtar valogatva gytjti a feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyokat,
szabalyzatokat tartalmaz6 segédleteket. A konyvtaros segédkonyvtaraba beszerzésre
kell keriilnie tantargyi bibliografidknak, els6foku altalanos ¢és fontosabb mdasodfoku
bibliografidknak.

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gyiijtenddk: a
konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok, a konyvtarakat
érintd jogszabalyok, iranyelvek.
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Teljességgel  gylijtendok az iskolai konyvtarak allomédnydra vonatkozo
mintakatalogusok, jegyzékek, tantargyi bibliografiak.

Hivatali segédkonyvtar

Vilogatéssal, az iskola vezetdségének, gazdasagi iranyitdsanak kérésére €s ajanlasara
keriilnek beszerzésre a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkavédelemmel
kapcsolatos miivek, a koltségvetéshez, gazdalkodashoz tanacsadod kiadvanyok,
jogszabalygytijtemények, az iskolavezetéssel kapcsolatos kiadvanyok.

Kézirattar
Kéziratként kizarolag az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok
keriilnek a konyvtar allomanyaba.

Audiovizualis ismerethordozok, elektronikus dokumentumok

A kiillonb6z6 tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatd oktato-, illetve
ismeretterjesztd, nem hagyomanyos dokumentumok beszerzése ajanlott els@sorban,
az érvényes taneszkdz-jegyzékek alapjan.

A konyvtaros segédeszkdzei: az allomanygyarapitasban szaktanari kérésre, ajanlasra
torténik e dokumentumok beszerzése.

Periodika gyiijtemény

A pedagodgiai hetilapok, folyodiratok, a tantargyak modszertani periodikai, illetve a
konyvtari szakmai folyoiratok, valamint a gyermek- és ifjuisagi lapok is a kdnyvtari
allomany részét képezik, a konyvtarhelyiségben nyilik mod az olvasgatasukra és a
konyvtar ezeket a szakmai lapokat megorzi.

Kivonas, torlés az allomanybdél

A gylijtemény hasznalatat nehezitik a feleslegessé, elavulttd valt miivek, ezért az
allomanyalakitds fontos mozzanata a tervszerli, rendszeres apasztas, selejtezés.
Teenddit, folyamatat a konyvtari alloméany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasardl szolo 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM rendelet rogziti.

Allomanyvédelem

Az allomany ellendrzését a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VI 17.)
KM-PM rendelet szabalyozza, az iskolai konyvtarban is e szabalyok betartasaval kell
elvégezni ezt a feladatot.

A konyvtar allomanyat fizikailag is ovni kell a karosodasoktol. Kisebb hibakat a
konyvtaros maga is javithat, a nagyobb javitasokat szakemberre kell bizni.

A hasznaloknak is kotelességiik a dokumentum 6vésa, erdsen megrongalt allapotban
visszahozott kiadvanyok esetében a kolcsonzdot a konyvtaros a javitasi koltség
megtéritésére, illetve 1) dokumentum beszerzésére, vagy a mindenkori beszerzési ar
megtéritésére kotelezheti.

4.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk Onalldo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz ¢és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, orzése, gondozéasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre

kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tandr, rendszeres kapcsolatot tart fenn az

alabbi konyvtarakkal:

e Mezéberényi Petdfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium Mezdbberény, Pet6fi u. 13-15.

e Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gytijtemény és Miivelddési Kozpont

Mezbberény, FO u. 6.

o Bc¢kés Megyei Konyvtar Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

e Nyilvanos kozkonyvtarak jegyzékében szerepld kozkonyvtarakkal,

e ODR.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tandr részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
szamitogépes informatikai szolgéltatdsok, és szadmitogép hasznalatanak
biztositasa,

e tajékoztatds nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl €s dokumentumair6l,

valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozo6 vagy tanulo veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tandr tudomasara kell
hoznia.

Az iskolai konyvtar heti 22 6raban tart nyitva.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzési ideje a tantargyfelosztashoz €s az érarendhez
igazodik. A nyitva tartas ideje a konyvtarban jol lathato helyen kifliggesztésre kertil.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremiikodésével
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét, a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kdlesondzni. A kdlesonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kodlcsondzhetok:

e kézikonyvek,

e szamitdgépes szoftverek,

e muzealis értékii dokumentumok.
A kispéldanyszamu specialis tankonyvforgalmazas keretében iskolaba juttatott
konyvek selejtezés utan — ha az elhasznalodas engedi — megvasarolhatok. Az arat a
konyvtaros tandr javaslata alapjan az intézményvezetdje (intézményvezetdje)
hatarozza meg.

4.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

e araktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

e az ETO szakjelzeteket,

e atargyszavakat.
A SZIREN kényvtari program alkalmazasaval folyamatban van az elektronikus
katalogus kiépitése is, ami lehetdvé teszi majd a dokumentumok tobb szempont
szerinti visszakereseését.
A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomdny dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum.

A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
e f6cim, parhuzamos cim, alcim, egy€b cimadat,
szerzdseégi kozlés,
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
oldalszam+mellékletek: illusztracio, méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam,
megjegyzések,
kotés: ar,
ISBN-szam,
targyszavak,
e ETO-szam.
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel,
kozremikodoi melléktétel,
targyi melléktétel.
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4.4,

Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter - szdmokkal, a szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk
el.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
e targyi kataldgus (szak).

Dokumentumtipusok szerinti katalogusok

e konyv,

e CD,

e DVD,

e videokazetta,

e CD-ROM.
Formdja szerint:

e cédula,

e szamitogépes (SZIREN program).
A cédulasziikségletet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk
meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
e Dbetlirendes leird katalogusndl minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy-
egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
e ETO szakkatalogusnal a fOtablazati szamnal egy-egy cédula minden
dokumentumrol.
Szamitogépes feltaras a SZIREN program segitségével torténik.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
e az () dokumentum kataldoguscéduldjanak elkészitése,
e akatalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnali kijavitasa,
e t0rolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése,
e az elektronikus katalogusban a torolt dokumentumok adatainak torlési listaba
helyezése.

Tankonyvtari szabalyzat

A tankdnyvek és egyéb taneszk6zok kolesonzése a konyvtar tankdnyvtari szabalyzata
alapjan torténik.

Tartos tankonyvek

A 2013. évi CCXXXIIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol 1.§ (6) i,
pontja alapjan: ,,az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoéz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat,
¢s alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”
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A tartos tankonyv hasznalatanak igénybevétele

A 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol 25. §
(1) alapjan: Az iskola igazgatdéja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany
tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl,
konyvtarszobabol torténd tankonyvkolcsonzés utjan.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg aprilis utolsé munkanapjaig.

A Mezéberényi Altalanos Iskola a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:
o Iskolank 1-8. évfolyamos tanuldi szdmara minden tankOnyv ingyenes, a
jogszabalyok alapjan (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 46.§
(5).
e A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra (tartos tanuloi tankonyvek).
e [Ezeket a tankonyveket a didkok és a pedagdégusok a konyvtar kolcsonzési
szabdlyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok
alapjan hasznaljak.

A kolesonzés rendje

A tanulok és a pedagdgusok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény, stb.) a tanév kezdetekor a konyvtarbol kdlcsonzik.

A téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolsd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Vele szemben a
Polgéri Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmaz0 értékcsokkenést.

A tankonyvek és pedagogus kézikonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar elkiilonitve kezeli és gyijti, ,,Tanuloi tartos tankonyvek” cimen
veszi alloményba a tartoés tankonyveket.
Evente leltarlista késziil:
e azegyedi (mar hasznalt tankonyvek) kolcsonzéseirdl (folyamatos),
e (sszesitett lista az 1jonnan beszerzett ¢€s kikdlcsonzott tankonyvekrol
(szeptember-oktober),
e Osszesitett lista késziil a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrol
(minden év januar 15-ig),
o lista késziil a selejtezendd tankonyvekrdl (minden év szeptember 30-iQ)

A munkafiizeteket ¢és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveit nem kell
nyilvantartasba venni.
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A pedagoégus-kézikonyvek ,,Tanari tartdés tankonyvek” cimen keriilnek az iskola
konyvtari allomény-nyilvantartasaba.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., (tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlcsonodz,
a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az intézményvezetd szava donto.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéaladsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziilo 4ltal benyujtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd
hatéaskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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