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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A  koznevelési intézmény milkddésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mdas hatdskorbe. A szervezeti ¢és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

MEE 2005. évi VIIL. térvény Az egyhdz intézményeirdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldd6k megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és mitkodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd

érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovadhagydsanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

Az alapito okirat kelte: 2012. december 20.
Miikodési engedély szama: BEB/08/10-6/2013



Intézmény neve
hivatalos neve:

rovid neve:
intézményegység neve:

Intézmény
OM azonositdja:

Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium

Székacs Evangélikus Iskola

Székacs Evangélikus Ovoda

028280

1. Intézmény feladat ellatasi helye

sz€khely:
telephely:

Intézmény alapitasa
alapit6 neve, székhelye:

alapitas éve:
alapitasrol szolo
hatarozat szama:
Fenntart6 és miikddtetd
neve:
székhelye:

Intézmény feliigyelete
feliigyeleti szerv:

5900 Oroshaza, Bajcsy-Zsilinszky u. 1.
5900 Oroshaza, Hajnal u. 7.

Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség
5900 Oroshaza, Thék Endre utca 2.
2008.

D/171/2009

Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség
5900 Oroshaza, Thék Endre utca 2.

Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség

(5900 Oroshéaza, Thék Endre utca 2.)

Az Oroshézi Evangélikus Egyhazkozség az intézmény feletti
szakmai, torvényességi ¢s gazdasagi felligyeletet az egyhézi
torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett hatosagi ellendrzési jogkort gyakorol:

Békés Megyei Kormanyhivatal
(5600 Békéscsaba, Jozsef Attila u. 2-4.)

Intézmény illetékességi és miikodési kore:

Intézmény tipusa:

Intézmény jogallasa:

Oroshéza varos ¢s annak kornyeke

tobbcélu, kozos igazgatast koznevelési intézmény, melyben
— Ovoda

— altalanos iskola

— gimnazium

mikodik.

Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként miikodik.

Onallé jogi személyként mitkodé egyhazi fenntartasu
koznevelési intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti



belsd egyhdzi jogi személy), amely fenntart6jatol elkiiloniilt
koltségvetéssel rendelkezik.

Intézmény munkarendje:
nappali

Felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam
Osszesen: 936 16

5900 Oroshaza, 756 16
Bajcsy-Zsilinszky u. 1.

5900 Oroshaza, Hajnal 180 {6
u. 7.

Evfolyamok szama
altalanos iskola: 8 évfolyam
gimnazium: 4 évfolyam
altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara €s
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd
nevelés-oktatés
6 évfolyam
altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara €s
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd
nevelés-oktatés

Intézmény alapfeladata

— Ovodai nevelés

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

— gimnaziumi nevelés-oktatas

— atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai
nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
Az intézmény alapfeladatiban ellathatja a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek,
tanulok nevelését, oktatasat.

Altalanostol eltérd program szerinti nevelés, oktatas:

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
nevelés folyik.

Tevékenységek felsorolasa feladat ellatasi helyenként:

Telephely: 5900 Oroshédza, Hajnal u.
85 Oktatas
851 Iskolai elokészité oktatas
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Székhely: 5900 Oroshaza,
Bajcsy- Zs. u. 1.

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa

8510 Iskolai elokészitd oktatas

85101 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelése, ellatasa

5629 Egyéb vendéglatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

852 Alapfoku oktatas

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa

8520 Alapfoku oktatas

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton
852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerdi
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas fels6 tagozaton

852021 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerli nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

853 Kozépfoku oktatas

853000 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

85311 Gimnaziumi oktatas (9-12 évfolyam)

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12
évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerti
gimnéaziumi oktatasa (9-12 évfolyam)

855 Egyéb oktatas

855100 Sport, szabadidds képzés

855200 Kulturalis képzés

8559 M.n.s. egyéb oktatas

85591 Kozoktatashoz kapcsolodod egyéb nevelés

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni
nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai
tanuldszobai nevelése

855917 Kozépiskolai tanuldszobai nevelés

855918 Sajatos nevelési igényll kozépiskolai, tanulok
tanuloszobai nevelése

47 Kiskereskedelem (kivéve: gépjarmii, motorkerékpar)



470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
470009 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
56 Vendéglatas
5629 Egyéb vendéglatas
562910ktatasban, Ttdiiltetésben, részt vevok, sportolok,
dolgozok elkiilontilt étkeztetése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

68 Ingatlaniigyletek

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

81 Epitményiizemeltetés, zoldteriilet - kezelés

811 Epitményiizemeltetés

811000 Epitményiizemeltetés

813 Zoldteriilet — kezelés

813000 Zoldtertilet - kezelés

869 Egy¢b human egészségiigyi ellatés

8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

869042 Ifjusag-egészségiigyigondozas
89 Tarsadalmi Osszetartozas erdsitését célzod kozfeladatok
890 Tarsadalmi Osszetartozas erdsitését célzo kozfeladatok
8905 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa
890505 Helyi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése
890906 Egyhazak, kozosségi és hitéleti tevékenységének
tamogatasa
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
93 Sport-, szorakoztatd, szabadidds tevékenység
9312 Sporttevékenység és tamogatasa
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdmogatasa
94 Kozosségi, tarsadalmi tevékenysége
940000 Kozdosségi, tarsadalmi tevékenységek

Villalkozasi tevékenyseég:

Az alaptevékenység sérelme nélkiil az intézmény egyes
létesitményeinek, eszkdzeinek, alkotdsainak kiilsé igénybe
vevok részére torténd bérbeadasa, hasznositasa.

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onélléan miikodod és gazdalkodé intézmény.

Feladatellatast szolgalé vagyon

az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitoi vagyon

0sszege:
Osszetétele:

ingatlan:
5900 Oroshaza,
Bajcsy-Zsilinszky u.
1.

41.300.000 Ft
A konyvviteli nyilvantartasban rogzitett ingo6 €s ingatlan
vagyon.

funkcio: altalanos iskola és gimnazium
HRSZ: 2919
alapteriilet: 10414 m2
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5900 Oroshaza,
Hajnal u. 7.

ingod vagyon:

tulajdonos: Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség
funkcio: évoda

HRSZ: 2962/3

alaptertilet: 4155 m2

tulajdonos: Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség
Rendelkezésre allnak az iskolai leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

ingatlan:

ingo6 vagyon:

A fenntartot illeti meg, a mindenkori allami €s egyhazi
jogszabalyok szerint.

Az Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség a fenntartasaban
milkddd intézmény szamara téritésmentesen rendelkezésre
bocsatja a tulajdonaban 1év0 ingatlant €s vagyontargyakat.

Az intézmény a miikddéshez kapott eszkdzoket sajat
vagyonként tartja nyilvan.

rendelkezés a vagyonrdl az intézmény megszilinése esetén:

Intézmény képviseleti rendje

A fenntartd — a jogszabalyi kotelezettségek betartasa mellett
— az érintett személyek érdekeit €s az anyagi javak védelmét
figyelembe véve jar el, az egyhazi térvényben
meghatéarozottak szerint.

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.

Intézményvezetd megbizdsanak rendje

Intézményvezetd jogallasa

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartoja valasztja
meg a hatalyos allami jogszabalyi eldirasok €s az egyhazi
torvényben meghatarozott eljaras szerint.

Az intézmény vezetdje az intézmény pedagdgus
munkakorben, hatirozatlan iddre, teljes munkaiddre
foglalkoztatott alkalmazottja.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény, valamint az
egyhazi torvényben meghatarozott szabalyok iranyaddak
azzal a kitétellel, hogy a pedagdogus alkalmazottak estén az
1993. évi LXXIX. térvény 122. § (1) bekezdést is alkalmazni
kell.

Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari
torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény az iranyado.
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Mindaz, amit az alapitd a jogszabalyokban eldirtakkal 6sszhangban az intézményalapitas
indokaival, céljaival és koriilményeivel kapcsolatban régziteni kivan

Az Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség 1995-ben 6vodat
alapitott, amelyet 1996-ban kovetett az altalanos iskola
alapitasa. Az intézmény 1998-t61 gimnaziumi résszel boviilt.
Az Oroshazi Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium a két intézmény egyesitését kovetden tobbceéln,
kozos igazgatasu kozoktatasi intézményként mikddik
tovabb, a korabbi Oroshazi Evangélikus Altalanos Iskola és
Gimnazium jogutod intézményeként, az Oroshazi
Evangélikus Egyhazkozség fenntartasaban. A fenntarto
2009. évben hozott dontése alapjan a 2009-2010. tanévtol
kezdddéen Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Gimnazium néven milkddik tovabb.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Szamlaszam: 11733041-20033923; elkiilonitett szamlaszam: 11733041-20039455
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu /fej/bélyegzo: ) )

Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. u. 1. Pf: 37
Tel: 411-771. Adbsz: 18376823-1-04

Korbélyegzd:
Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium Oroshaza, Bajcsy Zs. 1.

Sola fide

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
1gazgato, igazgatohelyettesek; gazdasagi vezetd, 6vodavezetd, iskolatitkar;

3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallod gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
onalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az
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alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet
miukodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a kovetkezo bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az intézmény
gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama harom f6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el. Az
intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — vonatkoztatisaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre,
szakmai teljesités igazoldsira, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasidgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbodl
jogszer(, valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéseért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tligyet meghatdrozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetore
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tligyben, a gazdasagvezet6, a gazdasagi tigyintézo
¢s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi
vizsgabizottsag jegyz6je az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
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Az intézményvezetoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdjét szabadsaga, betegsége, hivatalos tévolléte, valamint tartos
akadalyoztatisa esetén az oktatdsi, a nevelési, szervezési igazgatoOhelyettes vagy az
ovodavezetd helyettesiti. Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. A tanulokat érinté minden iligyben dontési joguk van, gazdasagi,
pénziigyi kérdésekben is helyettesitik az igazgatét, munkaltatoi jogkoroket nem
gyakorolhatnak. Képviselik az intézményt kiils6 szervek elétt a tanuldi ligyekkel
kapcsolatban.

Az igazgatdé dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

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

e az oktatasi igazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogét, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal
kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a szervezési igazgatOhelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét ¢és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e az dvodavezetd szamara a gyermekek felvételi ligyeiben vald dontést,

e a gazdasagvezetd szamara — a Szdbeli egyeztetést kovetden — szerzodések megkotését,
a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkdtését,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, Uugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e az ovodavezeto,

e a gazdasagvezetod.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
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akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezeté szakirdnyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore ¢és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd
feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok szabadsagoladsanak
tervezésére ¢és lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkdtésére, azok
ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi iigyintézo feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkére — a Sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
Ki.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezo oldalon szerepld Szervezeti diagram
tartalmazza.

IGAZGATO

Igazgatotanacs

Gazdaségi vezet6 | [Igazgatohelyettes| | [gazgatohelyettes

Ovodavezetd gazdasagi

szervezet oktatasi nevelési

- Munkak6zdsség vezetok
OVODAI
NEVELO- . i
TESTULET MUNKAKOZOSSEGEK
Dajkak NEVELOTESTULET
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A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai:

GAZDASAGI VEZETO

Gazdasagi csoport Konyha Egyéb technikaiak
Konyvelo, Konyhai dolgozok Takaritok,
ligyviteli adminisztrator, Kazanfiito-karbantarto-
pénztaros gondnok
Kertész-udvaros
Portas

4.4 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
ovodavezetd
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagvezeto,
iskolalelkész,
a szakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetésége mint testlilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az igazgatdtanacs képviseldivel, a sziil61 munkakozdsség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a diakdonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolododan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, a helyettesek, gazdasagi vezetd heti egy alkalommal, hétfo délelott
vezetoi meghbeszélést tart.
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Az 6voda vezetdjével az igazgatd szintén heti rendszerességgel, illetve az aktualis feladatok
soran, felmeriilo kérdésekkor egyeztet. Az 6vodavezetd pedagdgiai/ szakmai kérdésekben
felelds modon intézkedik az intézményvezetd véleményét kikérve. Munkaltatoi, személyi
¢s gazdasagi kérdésekben az igazgatd hoz dontést.

A munkakozosség—vezetokkel az adott hdnap munkatarsi megbeszélése elétt egyeztet az
iskolavezetés.

4.6 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeto altal
o alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban
o megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatdszama

— azligyintézd neve

— az lgyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— azirat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szere peltetni. Baloldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

4.7 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony ¢€s jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori
leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alédbbi feladatkort ellatdé vezetdk €s pedagdgusok pedagogiai és
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e az oktatasi igazgatohelyettes,

e anevelési igazgatohelyettes,

e aszervezési igazgatdhelyettes
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e a gazdasagi igazgatohelyettes (gazdasagvezetd)
e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetdok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatod kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

4.7.1 Az 6voda belso ellendrzési rendje

A nevelési évre vonatkozd ellendrzési tervet az €éves munkaterv tartalmazza, melyben
megfogalmazasra keriilnek azok a nevelési teriiletek, melyeket az adott tanévben ellendriz az
ovodavezetd. Az 6vodai nevelGtestiilettel ismertetni kell az ellenérzés céljat, az ellendrzésben
érintettek korét, az ellendrzés tervezett idépontjat.

A vezetdi ellendrzési terv a pedagogusok szdmara legyen hozzaférhetd, megismerheto.

Az ellendrzés varhatd idépontjat az érintett 6vodapedagogussal idében kozdlni kell.

A nevel6testiilet tagjainak ismerniiik kell az ellendrzés modszereit, az ellendrzésben
résztvevok szamat.

Az ellendrzés eredményét dokumentalni kell, megjelolve azt, hogy miként kapcsolodik egy-
egy ellendrzés az intézmény ellendrzési, értékelési, mérési, mindségbiztositasi rendszeréhez.
Az ellenérzés eredményeinek ismertetése a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezéen
jeloli ki az elvégzendd feladatokat.

4.7.2 Az iskola belsé ellenérzési rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltardsa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az iskola igazgatdja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds
beosztasti dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszereit és litemezését az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza az iskola
éves munkatervének mellékleteként. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstél el lehet térni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
e az E-naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
5.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatd és szabadon valaszthato tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma ¢értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e akozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodédban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasiara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az igazgatotanacs, a szilloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

5.2 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e A tankdnyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény

e A tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

A tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXII. torvény eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.
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5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét -ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskora tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

5.2.2 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodod
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakdori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazés
mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

E felmérés sordn irasban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatéast a normativ
kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errél sz6l6 hatarozat.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tandri hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasdnak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tli timogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) mastélszeresét. A normativ kedvezményen tali tamogatas a sziil6 illetdleg
nagykorua tanuld irdsos kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulméanyi eredményének
figyelembe vételével adhatdo. Nem kérhet az iskolaigazolast olyan adatokrol, amelyet
koznevelési torvény alapjan, illetve a sziild hozzéjarulasaval kezel

5.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet,
az igazgatdtanacsot, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai didkdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az

intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuloinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetové kell tenni, hogy azt a
szllok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan vald kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felels miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy oktatasi igazgatoOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megeldézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkér
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben ellenérzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
5.4.1 Ovodaban

Ha az intézményt robbantassal fenyegetik, vagy erre utald bejelentést kap az intézmény,
ennek alapjan a renddr-fokapitanysag intézkedik az intézményben dolgozdk azonnali
bejelentésre. A veszélyeztetett kornyezetbdl az ott tartozkodokat haladéktalanul el kell
tavolitani. A tlzszerész megérkezéséig a biztonsagi korzetet a szakhatdsag igényének
megfelelden kell kitiriteni.

A rendor a teriilet lezarasaval kapcsolatos intézkedéseket kikényszeritheti.

Ha az intézmény vezetdjének robbano, sugarzo, vagy mérgezd anyag talalasardl tesznek
bejelentést, koteles ilyen esetekben haladéktalanul intézkedni az élet és a vagyonbiztonsag
megdvasa érdekében.

Az esetrdl a renddrségi ligyeletnek, illetve a fenntartonak azonnal jelentést tesz.
Bombariadé esetén az épiilet elhagyasa a kialakult menekiilési Gtvonalak segitségével
valosul meg.

5.4.2 Iskolaban

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

24



A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok ¢és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeldo tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitési nap elrendelésével.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszera
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik 7.15 és 16.30 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola szilikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelel idoben és iddtartamban latjak el

6.2 Az ovoda miikodési rendje

A gyermekek fogadasanak rendje:

Nyitva tartds: az 6voda a napkozi otthonos ellatast biztositja, ezért a napi 12 oOrai
idotartamban  gondoskodik a gyermek feliigyeletérdl, ellatdsarol. Az intézmény
munkanapokon reggel 6 oratol — 18 oraig tart nyitva.

Napi 10 oranal tobbet a gyermek lehetéleg ne tartozkodjon az évodaban.(lelki, érzelmi
okokbol elsésorban)

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31 —ig tart.

Az 6voda a nyari honapokban négy hétig zarva tart, a fenntarté jovahagyasaval. Ekkor
elvégzi az aktudlis felwjitasi, fertOtlenitési, takaritdsi munkalatokat. A gyermekek
egészséges nevelése érdekében végzett munkalatok alatt, kérésre a sziildk a varos iigyeletes
ovodajaban kaphatnak ellatast.

A nyari zarés idépontjardl a sziilék februar honapban kapnak értesitést.

25



Nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben maximum 5 nap lehet, melyek nevelGtestiileti
értekezletekre, tovabbképzésekre, intézményi csendes napokra, egy alkalommal nevel6i
kirandulésra fordithatok.

Sziinetekr6l, vagy a munkarendben torténé barmely valtozasrol egy héttel koradbban
kifiiggesztés utjan értesiteni kell a sziiloket.

Az 6voda-pedagdgusok munkaidd beosztdsa
- délel6ttos ovodapedagdgus: 76ratol 13.30-ig
- délutanos 6vodapedagogus: 10.30-t6l 17 oraig tartdzkodik a csoportjaban

Az 6voda foglalkozasi rendje, kiemelt nevelési teriiletek

Az intézményben folyo neveldmunka, az egyéni 6vodai nevelési programon_alapszik, amely
program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara és a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz Oktatasi Torvényére épiil.

6.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalébb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzédk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatoé a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagodgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Janius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az érettségiztetd
pedagogusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik
altalaban 160 6ra. A junius havi munkaidé-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kovetd elsod
hétfdi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi
vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevO pedagodgusok napi munkaido-
beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.4 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezo draszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

e magantanuld felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elékészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra eldkészitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbesz¢lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaiddt oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezdk

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

napkezdd ahitatok tartasa,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.5 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szadmara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalml tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatOhelyettes engedélyezi.

A pedagogusok munka- ¢és pihend idejének, el0meneteli és illetményrendszerének
meghatarozasaban a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, illetve az 1992. évi XXXIII.
torvény (55-80. §) az iranyado.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles szakszeri Orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elOrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon felilli — a nevel6—oktatdo munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasdt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.
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6.6 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezéd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
idotartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idGtartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

6.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd ¢és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséra.
Az alkalmazottak munka- ¢és pihend idejének, elémeneteli és illetményrendszerének
meghatarozasaban a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, illetve az 1992. évi XXXIII.
torvény (55-80. §) az iranyado.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarend;jét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.8 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal méddositanunk
a pedagdgus munkakori leirasat.

A munkakori leiras — mintdk a mellékletben talalhatok.

r4r s r

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.
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A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezddédik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.05 6raig be
kell fejezni. (kivétel a sportkori foglalkozassal kivalthaté testnevelés ora)

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakozi szinetek rendjét szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

6.10 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdk, az 6vodaba jardo gyermekek és az dket kisérd
vagy hivatalos iigyeket intéz0 hozzatartozok tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tajékozodasa utdn 1éphet be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épililetben vald tartdézkodas
varhat6 iddtartamat. Kivétel ez alol a kisiskolds korti gyermekeket kisérd vagy érte jovo
szulo.

6.11 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az
osztalyozo vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél
a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

30



6.12 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

6.13 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet €s az dvodaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogoét, az
Eurdpai Uniod zészlajat.

Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasadganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdgusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi o6rakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja

6.14 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
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stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodod vendégek szdmdara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.15 A tanulo-és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

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

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezesét, nyilvantartasat és az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.16 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az o6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 o6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamadra, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

e az 1-6. évfolyamon heti egy ora népi tancoktatas

e a9-12. évfolyamon moderntanc oktatés

Iskolank a Didksportkorrel tortént szerzddés alapjan ot didkszakosztaly mikodését
tdmogatja az aldbbiak szerint:
e fi0 és lany kézilabda szakosztaly
lany roplabda szakosztaly
atlétika szakosztaly
tomegsport
természetjaras

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 o6ra idGtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges oraszamot a
kotelezd ordk keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmdra az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
diaksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.
A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a
szlikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke
a tanév végeén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet
az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

r4r e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran Kkiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tandéran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalod szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a
munkakodzdsség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
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az igazgatd bizza meg. A foglalkozédsok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezeto engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetéje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
koérusprobdk meghatdrozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két
alkalommal tarthatok. Ez idOben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mikodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A klub
az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyQjt szorakozasi és kulturalodasi
lehetéséget didkjainknak. Az altaldban pénteki napokon 18.00-22.00 oraig tartd
klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagoégusok végzik.

A Székacs Galéridban iddszakos gyakorisdggal kiilonboz6 jellegli  kiallitasok
megrendezésére keriil sor hivatdsos €s amatér mivészek, az iskola diakjainak vagy
dolgozodinak alkotasaibol. Tevékenységének iranyitdsa az igazgatd 4altal megbizott
pedagdgus feladata.

A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szdmara €vi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oras idétartami hangversenyen vesz részt. A hangverseny szervezdje
a Filharmonia, helyszine a diszterem.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl, a testvériskolak életérdl.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

A tanulményi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozdsségek kialakitasdnak ¢€s fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Tamogatjuk az erdei iskoldkban rejld tanitasi, nevelési, kozdsségtejlesztési lehetdségek
kihasznalésat.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai eszkozok kint 1étérél (laptop, pendrive) a
rendszergazda nyilvantartast vezet.

Az ligyintéz0 irodaba beirt eszk6zok kozds hasznalatuak (pl. netbookok, €s van egy kdzos
pendrive).

Mas tipust, a pedagoégusok munkdjat segitd informatikai eszkdzok az osztalyterem
felszereltségéhez tartoznak. (szamitogép, aktiv tabla)

Az egyes palyazatok (HEFOP 3.1.3; TAMOP 3.1.4; TIOP 1.1.1 altal kapott eszkozokbol a
palyéazatban részt vevd pedagdgusok kaptak haszndlatra informatikai eszkdzoket.

Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

az egy osztalyban tanitok értekezlete,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkatarsi értekezletek (altaladban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté O6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
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megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek.

Az elsO tanitasi napon tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat
felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsé értékelésében, a Kisérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A  munkakdzdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
hét munkakozosség mikodik: alsés, human, idegen nyelv, természettudomanyi, hittan,
felsds osztalyfonoki, gimnaziumi osztalyfonoki munkakozosseg.

7.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€gét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.
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e A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszadgos versenyeket (sajat hirdetésii orszdgos versenyként a Kolcsey
Versmondo versenyt és az alsos helyesirasi versenyt szervezziik meg), haziversenyeket és
a Székécs tanulmanyi versenyt szervezik meg a tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e V¢leményezik a pedagogus allashelyek palyéazati anyagat.

o Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzoé foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.3. 2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e [Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgaté altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében Sszakmai
ellenérz0 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakdzosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok
a pedagogusok kapjék, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Pedagogusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
oOrai €s csoportmunkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetoségeket,

tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacids céli
munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljék,

o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkdveteli,
eredmeényes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jo szinvonalu kdzosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.
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Széles korti tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal
— szdmottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illet6 pedagdgus fizetési besorolasa,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),
allami, egyhazi, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6
részesiilése.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletbdl €s az intézménnyel munkavéllalol jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all. Feladataink ellatdsdban konyvtari, gazdasagi,
tgyviteli, miiszaki, technikai dolgozok vesznek részt.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkako6zosségek,
alkalmazotti k6zosség,
sziil61 munkak6zosség,
igazgatotanacs
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.
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8. 3 Erkolcsi elvarasok az alkalmazottaktol

A didkok nevelése felelds, orok életre szolo feladat. Arra neveliink, hogy a didkok
harmonikus, kell6 onismerettel rendelkez6, szépre, jora fogékony, Istent és embert szeretd
emberekké valjanak. A pedagdgusoknak, dolgozoknak is erre a feladatra kell erdiket
hasznalni, hiszen az evangélikus iskola sajatos jellegének biztositasa nagyobb részben az ott
dolgozok tevékenységén ¢€s tantusagtételén mulik. Az iskola minden alkalmazottja nyitott
kell legyen minden értékre, amelyet beépithet sajat életébe, neveld-oktatd munkajaba.
Elengedhetetlen az Onképzés, minden olyan emberi és kulturdlis érték megismerése,
amelyek lelki-szellemi toltést adnak a napi munkahoz. Ez a munka nagy onfegyelmet és
Onismeretet igényel az alkalmazottak egyéniségének, személyiségének, olykor korlatainak
vallalasa mellett. Minden pedagogust a diakok szeretetéb6l fakaddé humanumnak kell
vezérelnie, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adds vagya és az
empatia nélkiil. Meg kell érezni, melyik diaknak van éppen sziiksége szeretd személyes
beszélgetésre, és melyiknek hatarozott szigorra. Ezt a munkat csak a gyermek csaladja
minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen elvégezni.

Az iskola minden dolgozo6janak tudataban kell lenni annak, hogy munk3dja, iskolai élete
minden pillanatban értéket kozvetit. Ezért keriilni kell mindent, amely értéktelen, amely az
aktualis fogyasztoi divatot képviseli, ami csak szérakoztat, de nem nevel, ami iires tudast
ad, de személyiséget nem fejleszt. Mindezt tigy kell tegye, hogy igazodjon a gyerekek jogos
igényeihez, életkori sajatossagaihoz, hogy ne elriasszon, hanem magéaval hivjon. Az
alkalmazottak munkajanak, megnyilvanuldsainak Osszhangban kell 4llni  sajat
értékrendjlikkel és az iskola altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden dolgozé pontos,
fegyelmezett, alapos munkat végezzen, igéreteit megtartsa a didkok ¢és a kollégak felé is.
Konfliktusait képes legyen emberi moédon kezelni, tudjon megbocsatani. Ezt a munkat csak
magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd €s értd dolgozok tudjak ellatni.
Az iskoldban minden olyan pedagogus, technikai dolgozé dolgozhat, aki elfogadja annak
evangélikus voltat, nem tesz és nem nyilatkozik a hitvallasos nevelés ellen. Elvaras
mindenkivel szemben, hogy alaposan tanulméanyozza az evangélikus tanitast, €s munkaja
kozben ne tegyen elmarasztald, sértd megjegyzést az egyhazra, a valldsos vilagnézetre
alapozott tanitasra, hiszen ez a didkokban meghasonlast idézhet el6. Az iskola evangélikus
volta, jo hirneve csak ebben az esetben biztosithato.

A keresztény szellem, a tanusagtétel az iskola lelki élete szervezése szempontjabol
elengedhetetlen, hogy minél tobb hitvalld pedagogus legyen a tanari karban. A fejodés
eléfeltétele, hogy szamaranyuk novekedjen. Ez sosem jelenti azt, hogy az egysziniiségre
kell torekedni, mert a didkok akkor tanulnak igazan sokat neveldiktdl, ha azok a vilag
sokszintiségét tudjak képviselni.

Az iskola a tanarokat fejlddésiik érdekében szakmai tovabbképzésekre kiildi eldre
meghatdrozott rend szerint. Minden dolgoz6 részére lelki programokat szervez és
lehetdségéhez képest mindent megtesz, hogy j6 hangulatban, 6rommel magas szinvonalon
dolgozhassanak.

8.4 A Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban mikodo sziil6i szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,

tisztségviseloi),
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e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az osztalyok sziildi szervezeteinek megvalasztott képvisel6i alkotjak az iskolai sziiloi
szervezetet.
Az iskolai sziléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziilGi
szervezet vezetOsége, akiket az osztalyok sziil6i szervezetének képvisel6i valasztottak meg:
e ¢lnok,
e clnokhelyettes.

Az osztalyok sziil6i k6zosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Az iskolai sziil6i
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, és
ekkor tajékoztatast kell adni az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban. A sziiléi szervezet
véleményt nyilvanithat az iskola miikkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskola
kikéri a sziidi szervezet véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadésa elott.

A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
szlldi szervezetet nem jogszabaly altal eldirt esetekben az adott {igy kapcsan az igazgatd kéri
fel a véleményalkotasra.

8.5 Igazgatdtanacs

Az intezmény munkajat 6nallo — hivatalboli és valasztott tagokbol allo igazgatotanacs
segiti €S tamogatja, valamint ellatja a szamara a torvényben régzitett, illetve a fenntart6 altal
atruhazott feladatokat.
Az igazgatOtanacs valasztdsa, Osszetétele a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
intézményeirdl szol6 torvény eldirasai szerint torténik.
Az igazgatotandcs dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikddési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,
Az igazgatOtanacsnak egyetértési joga van a tankOnyvellatds szervezésével kapcsolatos
SzMSz-szabalyok elfogadasakor.

Az igazgatotanacsnak véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat elfogaddsakor vagy moddositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
¢ a hazirend elfogadasakor,
Az igazgatotanacsnak véleményezési joga van az intézmény mikodését érintd Osszes
kérdésben. Az igazgatdtanacs mikodési rendjét annak ligyrendje rogziti. Az
igazgatotanaccsal valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.
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8. 6 Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak kortilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik az igazgatdtanacs, a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjak
szlikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8. 7 A diakonkorméanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idOtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikdodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valdo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SzZMSzjogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg
olyan {ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
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8.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdgusok munkédjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos {ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

e (Csaladlatogatast végez

e Az osztalyfénoki ordknak dontd szerepe van abban, hogy a gyermekben megsziilessék a
hit és a tudas, valamint a hit és az ¢€let szintézise. Az osztalyfénoknek tudomésul kell
vennie, hogy az evangélikus iskolaban ez elsédlegesen az ¢ feladata, szoros
egylittmitkdésben a hitoktatoval, az egyhazzal.

8.9 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.9.1 A sziilok tajékoztatasa
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
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osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontban —hat
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a tajékoztatd (ellenérzO) utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Szintén a
tajékoztatoban  az osztalyfonok értesiti a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény elott.

8.9.2 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alo6l a heti egy oOras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjdban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatoi iroda eldtt elhelyezett

gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil valaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt,
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stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.10 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhato6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidOben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a beiratkozéaskor illetve a hézirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.11 A Kkiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény a feladatok eclvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztds érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
» az Oroshdzi Evangélikus Egyhdzkozséggel (fenntartoval)
» a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi Osztalya
» evangélikus tarsintézményekkel (6vodak, iskolak)
»  varosi Onkormanyzattal
» varosi dnkormanyzati 6vodakkal, iskolakkal
» egyhazi nevelési-oktatasi intézményekkel
» avaros miivel6dési intézményeivel
» a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel
» agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal
»  Csaladok Atmeneti Otthonaval
» a Nevelési Tanacsadoval
v Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal
» pedagogiai szakszolgalatal
» a Kistérségi Gyermekjoléti Szolgalattal
» avaros miivel6dési intézményeivel

Az ovodaik szamadra évenként beiskolazasi tdjékoztatot tart az intézmény vezetdje, illetve az
ezzel megbizott pedagogus. A t4jékoztatokra az iskolalelkész is elkiséri a pedagdgust. A
nagycsoportos 6vodasok sziilei szamara nyilt napot tartanak a leend6 elsd osztalyos tanitok.
Gimnaziumi osztdalyainkban: az érdekl6dOk szamdra nyilt napot tartunk. Az iskolavezetés
meghivas alapjan tajékoztatot tart a gimnaziumi beiskolazasrol.
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A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusadgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Oroshaza Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védéndk,

e az ANTSZ Oroshéza varosi tiszti-foorvosa
Az dvodaban:
Az 6vodéanak gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, az esetleges gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérol.
Gondoskodnia kell a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
Ennek keretében kiilonosen fontos az 6voda orvosaval kialakitott folyamatos kapcsolat
alapjan évenként 2 alkalommal az Ovoda orvosa altal az intézménybe lebonyolitott
egészségiigyi szlrdvizsgdlatarél valdé gondoskodas, melyen az 6voddba jar6 minden
gyermeknek részt kell vennie.
Az o6voda véddndjével kialakitott egyiittmiikodés alapjan, a gyermekek latas-hallas
vizsgalatanak elvégzése évenkeént sziikséges.
A gyermekek testi fejlddésének nyomon kovetése a csoportvezetd 6vond és a védond
folyamatos ellendrzései és mérései alapjan adnak képet a gyermekek fejlodésérdl, aktualis
testi allapotarol.
A fizikai allapot mérésén kiviil a szlirévizsgalatoknak tartalmaznia kell azokat az orvosi
javaslatokat, beutalokat melyeket a vizsgalatok, ellendrzések tapasztalatai indokolnak.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segitd munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai véddéné feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldséat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

9.1 Ovodai iinnepélyek, megemlékezések rendje

A tanév soran, az 6voda egyhazi programjabol kovetkezden a sziilok és a gyermekek az
ovoda felndttjeivel egyiitt linnepelnek az dvodaban, illetve az evangélikus templomban.
Ezeken az alkalmakon valo részvétel, az 6voda nevelGtestiilete szamara kotelezo, a sziilok
¢s a gyermekek szdmara ajanlott.

Programunk megvaldsulédsa a nevel6testiilet, és a sziildi haz szamara biztositja az egyetemes
keresztyén értékek megismerését, a hitélet gyakorlasat.

Ovodai hagyomanyos iinnepek

A hagyomanyos linnepélyek egy részét az egyhdzi esztendd linnepei hatarozzak meg.
Reformécio - nagycsoportosok részt vesznek az linnepi istentiszteleten.

Advent idején — ,nyitott hét” keretein beliil van lehetdség a sziildkkel egylitt késziilni
karacsony tlinnepére.

Szenteste délutanjan — templomi gyermekalkalmon valo részvétel.

Vizkereszt — nagycsoportos 6vodasok ellatogatisa az linnepi istentiszteletre.

Feltamadas tinnepe - k6zosen késziilodés gyermekekkel és a sziilokkel.

Mennybemenetel - nagycsoportosok részt vesznek az tinnepi istentiszteleten.

Az 6vodai linnepek masik részét az 6vodaban kialakult hagyomanyoknak megfeleléen
szervezddo tinnepi alkalmak adjak.

Anyak napja, 0vodai kozos iinnepek sziiletésnapi, névnapi koszontések, farsangi mulatsag
stb. a kialakult szokds szerint szervezddnek, a sziildkkel megbeszélt modon.

Az 6vodai évzar6 alkalom hagyomdnyosan Piinkdsd hétfén, iinnepi istentisztelet keretein
beliil torténik.

A nevelési év utolso linnepi rendezvénye az iskolaba késziild gyermekek ballagésa.

Az 6vodai hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatok az 6voda helyi programjaban
részletes kidolgozasra kertiltek, illetdleg a csoport naplok nevelési terveiben rendszeresen €s
aktualisan megjelennek a tanév soran.
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9.2 Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti ilinnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiikket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak,
a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Unnepélyek, megemlékezések

» tanévnyitd istentisztelet

»  csendes napok

» oktdber 6. (aradi vértanuk)- radios megemlékezés

» oktober 23. nemzeti linnep

» oktober 31. reformaci6 linnepe- istentiszteleten valo részvétel
» adventi gyertyagytjtas

»  1épcsds éneklés

» karacsony

»  vizkereszt — istentiszteleten valo részvétel

» magyar kultira napja — radiés megemlékezés

» szalagavatd

» marcius 15. nemzeti linnep

»  Székacs-nap

»  husvét tinnepe

» 12. évfolyam ballagasa

» mennybemenetel linnepe- istentiszteleten valo részvétel
» plinkdsdi linnepi istentisztelet

» junius 4. trianoni békediktatum — radios megemlékezés
» 8. osztalyosok ballagas

»  DOK-nap

» tanévzaro istentisztelet

A fentiektdl eltérd megemlékezéseket a diakonkormanyzat éves munkatervében rogziti. Az
tinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanulo ifjusdg részvétele kotelezd. Az ilinnepélyek
elokészitd munkdjdban vald részvétel az adott megemlékezést vallalo munkakozdsség
tagjainak feladata.

A megtartott iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba
bejegyzi.

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken a tantestiilet és a tanuldifjisag méltoképpen
képviseli az iskolat.

Az intézmény hagyomanyos rendezvénvei
»  Moricka-bal

»  Marton-bal
»  Mikulas-bal
» farsang

»  Székécs gala
» plinkdsdi gala
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Versenyek, vetélkeddk
»  Székacs tanulmanyi versenyek
»  Kolcsey versmondo és népdaléneklési verseny
» also tagozatosok helyesirasi versenye (teriileti)
» bibliaismereti verseny (varosi)
»  sportversenyek

9.3 A vallasgyakorlassal osszefiiggo jogok és kotelességek gyakorlasa

Az intézmény keresztyén programja megvalositasa soran, okumenikus nyitottsaga,
evangélikus szellemi nevelést végez.

Az intézményt latogatd gyermekek sziileinek joga van az intézmény hitéleti eseményein
részt venni, azokrol folyamatosan tajékozddni. Joga van az egyhazi szervezésii alkalmakon
valo részvételre, mind az 6vodaban, mind az iskoldban, mind a fenntart6 gyiilekezetben.

A sziilok kotelessége, hogy gyermeke egyhazi szelleml nevelését segitse, azzal ellentétes
magatartdst ne tanusitson. A gyermek lelki fejlédését ne akadalyozza, hanem a maga
eszkozeivel segitse.

Az intézmény pedagdgusainak kotelessége, hogy a keresztyén etika, a pedagdgus etika
normai szerint végezzek feladataikat, az egyetemes keresztyén értékeket elfogadva.
FelelOsek a rabizott gyermekek keresztény szemléleti testi-lelki-szellemi fejlodéséért.

Az alkalmazottak kotelessége, hogy minden mddon segitsék a feln6tt kozosség szeretettel
teli egylittmiikddését és a gyermekek harmonikus lelki fejlodést.

Az intézményben dolgozd pedagdgusok felvételénél a valldsi elkotelezettség illetve a
megkereszteltség nem feltétel, de megléte elényt jelent.

Az iskola oktato-neveld munkdjat a keresztyén nevelés alapelvei szerint végezziik, igy
vallasi elkotelezettségnek megfelelden szervezzikk a tandrai és a tanoran kiviili
tevékenységeket. Orarendbe épitett kotelez6 hittandraink Skumenikus nyitottsaguak:
mindenki a sajat felekezetének megfeleld hitoktatasban részesiilhet.

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1 Kedvezmények nyelvvizsgiara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkézi informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldé — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusti nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli €és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be
kell jegyezni a napld megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rdk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga Sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld
ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét
az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
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Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek eldtt két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny
idOtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elétt harom napot
fordithatnak a felkésziilésre.

A megyei és orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben
leirt modon jar el.

A fenti esetekben az osztadlyfondk a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
digitalis naploban

A kozépiskolak ¢és felsdoktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

10.3 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

Tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas nem keletkezik az intézmény oktat6 nevel6i munkéja
soran.

10.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbesz¢€lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.5 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulodt €s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az cgyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet0ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanulo6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

11.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

A kényvtar neve: Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara
A konyvtar cime 4s telefonszama: 5900 Oroshéza, Bajcsy-Zs. u. 1.

tel.: 06-68-411-771
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A konyvtar mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot:

Justh Zsigmond Viarosi Konyvtar, Oroshéaza

Oroshaza iskolainak konyvtaraival

Parakletos Konyvkiado

Luther Kiad6

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Sajtoosztalya

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos

A konyvtar hasznalata: ingyenes

A kényvtar elhelyezése: az iskola foldszintjén 100m?-es 6nallé helyiségben. Konyvtari
Oora tartasara alkalmas 30 fO0 részére megfeleld berendezéssel felszerelt.
Dokumentumainak szama: 8000 db.Ebbdl szépirodalom, szak- és kézikonyv 6423 db.

11.2 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

- Segitse el6 az iskolai és egyhazi oktatd-neveld munkat.

- A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

- Segitse el6 az iskolai kdnyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését.

- A folyamatosan korszerisitett konyvtardllomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

11.3 Az iskolai konyvtar feladata:

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomdnydba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozod
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar oktato-neveld munka eszkoztdra, szellemi bazisa, gylijtokorének
igazodnia kell a miveltségi terliletek koOvetelményrendszeréhez ¢és az iskola
tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nytjtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

- A tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari - tanuloi igények teljesithetdségét.

- A konyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

Altalanos feladatok:

Eldsegiti az iskola Szervezeti és muikodési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.

- Biztositja az iskola oktatoi, neveldi, €s tanuloi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
szlikséges informdacidkat, ismerethordozokat /szak és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszkozok stb./

- Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre

bocsatja.
- Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.
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Kozponti szerepet tolt be a tanulok 06nalld konyv ¢és konyvtarhasznéalatanak
felkészitésében.

Részt vesz, ill. kdozremlikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfelel6 — konyvtari tevékenységében /tanodra tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivel6dési ¢és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitségnyljtas a kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok
biztositasa stb./

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak hozzaférhetoségét
/tdjékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével/.
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Szakmai feladatok:

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
alloméanyat az intézmény tandrai, hitoktatdoi és mas iskolai konyvtarhasznaldk
javaslatainak figyelembevételével.
Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsdt az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi.
A beszerzett, megoOrzésre atvett dokumentumokat hat napon beliil bevételezi, leltarba
Veszi.
A gyorsan avuld kisebb terjedelmi kéziratokrol utmutatokrol, ugynevezett brosura-
nyilvantartést vezet.
A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrél tankonyv, leltarkdnyvi nyilvantartast
vezet. Az id6szaki kiadvanyokat és folyoiratokat kardexlapon tartja nyilvan.
Az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag haszndlhatatlannd  valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente allomanyabol
kivonja a Selejtezési Szabalyzattal Osszhangban / az allomany évi 4 ezreléke
megengedett hiany/.
A konyvtaradllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és modon 2 évente végzi.
A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi:

o kézikdnyvtar
kolesonozhetd allomany
1ddszaki kiadvany /naplapok, hetilapok, folydiratok, stb./
neveldi, oktatoi kéziratok /tankonyvek, tantervek, itmutatok, stb./
konyvtarbol  kihelyezett dokumentumok, un. letétek /szertarakban,
napkoziben kihelyezett konyvek/
Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, raktari rendrol.
Rendszeres gyakorisaggal ellendrzi, gondozza az allomanyt.

@)
@)
@)
@)

Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos feladatok:

A konyvtarhaszndlot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadéassal a kivant irodalom
felkutatasaban.

A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
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- A kikolcsonzott dokumentumokrél - a kiadastol a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni.

- A vissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési kotelezettség kiszabasaval kell
a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

- Kozremikodik a konyvtarismertetd, konyvtarbemutatd és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak, napkozis foglalkozasok eldkészitésében €s megtartasdban.

11.4 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja.

A fejlesztésre tervezett keretet, ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszer és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl, és a szocialis feltételekrdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelés. Ezért csak az
0 javaslatira, az igazgatd jovahagydsaval lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl,
dokumentumot vasarolni.

11.5 Konyvtari allomanyalakitas

Az iskola konyvtari allomanya az altala Osszegyiijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskolai konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és apasztési
tevékenységébol tevodik Ossze.
Allomanyalakitasi tevékenység
o Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
Allomanyba vétel munkafolyamata
Alloméanyapasztés, torlés
Kataloguskészités altalanos szabélyai
Alloméanygondozas, allomanyvédelem, allomanyellendrzés

11.5. 1 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagi szempont alapjan pénziigyi keret figyelembe vételével
koteles gyarapitani dllomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai
e Beszerzés: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas
e Ajandék: az iskolai konyvtdr mas intézményektdl, jogi €és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gytijtékorébe tartozé dokumentumokat.
e Egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibdl, anyagaibol
oktatasi segédletekbdl tevodnek Ossze.

11.5.2 Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari allomanyba vétel menete iddbeli sorrendben az alabbiak szerint torténik.
e A szamla /szallitolevél/és a szallitmany Osszehasonlitasa. Atvételkor 0ssze kell
hasonlitani a szdmla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a szallitmany
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hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad. Amennyiben a szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés,
akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

o Bélyegzés

e Az iskolai konyvtar allomédnyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola
konyvtara altal hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

e Konyveknél a cimlap hatlapjat, valamint a 17. oldalt és az utols6 széveg- oldalt;
o iddszaki kiadvanyoknal folyodiratoknal a kiilsd boritolapot;
o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

e Eldérendezés

e A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok
egyedi nyilvantartasba vagy iddleges allomanyba keriilnek. A konyvtari
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele, a SZIREN kényvtari program
segitségével torténik

o A lepecsételt id6szaki sorozatban érkez6 kiadvanyokat, folyodiratokat id6leges
alloményba kell vételezni fliggetleniil att6l, hogy azok az adott id6szak végén
selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

11.5.3 Alloméanyapasztas, torlés

a)

Az allomany torlésének okai:

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben

torténhet meg, ha

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult;

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil /olvas6i igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gyiijtokorébe/;

a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott;

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt;

leltar soran hianykeént jelentkezett.

Az 4llomany torlésének idébeli hatalya:

a rendszeres jelleggel leltarozas alkalmaval, ill. az elhasznalodott elveszett vagy
elavult konyveknél, tanév végén torténik a torlés;

elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése idOpontjaban torténik a torlés.

Az allomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés
okénak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

a leltari szamot,

a mi cimét, szerzojét,

a dokumentum nyilvantartasi értékeét,

a dokumentum szakjelzetét,

a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni.

- a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell hiizni a leltari szamot €s a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat;

- torolni kell a szamitdgépes nyilvantartasbol is.
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A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni az iskola
bélyegzdjével kell hitelesiteni, s az engedélyezés utan annak egy- egy példanyat at kell adni
a gazdasagi irodanak.

11.5.4 Kataloguskészités altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari adllomany a konyvtarhasznalok szamdra hozzaférhetové valjék,
olyan nyilvantartdst kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. Iskolankban a SZIREN konyvtari program
mikodik.

A szamitogépes adatfeldolgozas a konyvtarvezetd feladata.

11.5.5 Allomanygondozas, allomanyvédelem, Allomanyellen6rzés

a) A konyvtari allomany elhelyezése:
Az attekinthetdség és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari
allomany megfeleld elhelyezését €s raktari rendjét. Ezért az alabbi feltételeket kell
biztositani:
- akonyvtari dlloméany kolesondzhetd részét szabad polcon kell elhelyezni;
- a konyvtari dokumentumok nem kdlcsondzhetd dllomanyét az olvasdtermi részben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni.
- a hasonld témakoérli dokumentumok elhelyezését a rendsz6 betlirendjében kell
biztositani;
- az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazd jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni;
- anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni idébeli sorrendben;
b) A konyvtari allomany védelme:
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiség megfeleld tisztasagarol.
A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalod
kotelessége. A konyvek, dokumentumok karbantartasarol, javittatasarol
gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori kotelessége.
C) A konyvtari allomany ellenérzése:
A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a
nyilvantartasok pontossagat.
A konyvtari allomany leltdrozasa soran a gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az 1dbleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkStelesek.
A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan
kell elvégezni.
A konyvtari dllomanyt a mennyiség fliggvényében meghatarozott iddszakonként, kétévente
kell ellendrizni.
Soron kiviil kell ellendrizni, ha az d&llomanyt valamilyen okbdl karosodéas éri.
Alloményellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltdrozast legalabb két
személynek kell végezni.
Az allomanyellendrzést a nyilvantartasok és az allomany rendezésével eld kell késziteni.
Az é4lloméanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.
A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét
/id0szaki, vagy soron kiviili/ szamszerii adatokat €s a hiany vagy tobblet mennyiségét.
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Az ellenérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az
iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan arra engedélyt ad.

11.6 A konyvtarhasznalat rendje

11.6.1 A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, az evangélikus egyhaz munkatarsai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjdk. A konyvtarba vald beiratkozéas €s a
szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kérjiik:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szililetési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli, osztaly.

11.6.2 A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

konyvtarlatogatas;

konyvtari gylijtemény helyben hasznalata;

allomanyfeltard eszk6zok hasznélata;

informdacio a kdnyvtar szolgaltatasairol,

a konyvtarban tandrak as egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa;

a konyvtarban tartandé olvasast, konyvtarhasznélatot segité rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa;

kolesOnzés;

a konyvtarban az adott idOpontban nem taldlhatd konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése;

a konyvtar gylijteményében megtalalhato dokumentumokrdl masolat készitése;

az adott szaktantargyakhoz, ill. t¢émakorokhoz kapcsolddo irodalomkutatas.

11.6.3 Kolcsonzés szabalyai

- minden beiratkoz6 olvaso, jogosult a kdlcsonzésre.

- a csak helyben haszndlhatdo dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara
kikolcsondzhetik

- egy olvaso egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlcsondzhet

- A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre

- akotelezd olvasmanyok kolcsonzési idotartama 4 hét

- hosszabbitas kérhetd

- nem kolcsondzhetdk a napilapok, folyoiratok, az olvasotermi részben talalhatod
dokumentumok /kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak stb/

- Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktato-neveld munka
segitése érdekében az alabbi helyeken:

- szertarakban

- tandri szobaban

- tantermekben
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- Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi feleldsséggel
tartoznak a rabizott konyvekért.

11.6.4 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

a) Tanéven belil:
Adott év szeptember 1-jét6l junius 15-ig.
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az
iskolai sziinidében zarva tart.

b) A tanéven beliil a nyitva tartas 8-16 oraig

11.7 Gyujtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok
hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan Aaltalanos gytjtokorii szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyljtékdr: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtékori
szabdlyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre sz¢élesebb korii szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzok mindhdrom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezé €s nem
kotelezd olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kideriil - még bdven van poétolnivald elsdsorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonos tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios
¢s a hatosztdlyos gimndziumi tanuldok Ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag
alacsony a hatdrainkon tal €l6 magyar nyelvili irok €s koltok miiveinek szama, ezért
ezek beszerzése elengedhetetlen.
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e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).

e Iskoldnkban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és
lehetéleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A
2011 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 1j oktatdsi stratégia tartalmazza azt a
tervezetet, hogy a fels6oktatéasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink
az ¢ felkésziilésliket segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvii folyodiratok, CD-ROM-okK stb.).

e Az emelt szintii informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szdmitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtadrunk tipusa: iskolank alapfoku és kozépfokt oktatasi intézmény, ahol nappali

rendszerben al-12 évfolyamig folyik az oktatds.. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az
iskolas fenntartdsaban miikodik, korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, az Oroshazi. Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az Aaltalanos és sajatos
pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatit is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom/informatika tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, €és a gyljtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyujtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd - neveldomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.
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Tematikus (£6 és mellék gviijtokor):

174

Fo gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

hittan tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az altalanos és kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

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

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatéassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gyujtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
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o térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

A gvyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-

¢és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az éltalanos és kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytjteményei

Vialogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
o Bc¢kés megyére és Oroshazara vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
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e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyaba tartoz6d, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idszak keretdosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

11.8 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtdr. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat keéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
osztaly.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szadndékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozéas esetén a
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végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznélhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kolcsonzeési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tlirelmi id6n
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének 1dopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSz-iink 4.... sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara
szlikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 08.00 - 16.00
kedd 08.00 - 16.00
szerda 08.00 — 16.00
csitortok 08.00 - 16.00
péntek 08.00 - 16.00

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl
érkez6 eredeti mu kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe
vevO olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

11.9 Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari alloméany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi
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(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szadm

megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikddoi mellékteétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
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- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

11.10 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VI 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécids Iroda
(www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kélesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassék és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a .... /....-as tanévre kaptam tartoés tankonyvi keretb6l
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.
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Sorszam  Alairés osztaly

...... junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

4.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

5.

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsonodz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyulése Magyarorszag europai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL torvény

e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011.

évi CXIL

torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az

intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa, az
adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiikk rendjének
kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium miikodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény Vvezetdjének eldterjesztése utan a
nevel6testiilet 2013. marcius 27-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat

gyakorolta a Sziil61 Munkakozdsség és a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntart6, az Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség
Presbitériuma hagyta jova az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmdrdl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6d — a kiskort tanul6 sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba valo jelentkezést6l kezdédéen legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési 1d6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald kételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) amunkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat

J) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

e csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
allampolgarsag;
TAJ szdma, addazonosito jele
a munkavallalok bankszdmldjanak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja
¢s idépontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idd
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak id6épontja, FEOR-szdma,

- amunkavallalé minésitésének idopontja és tartalma,

- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hat6sagi bizonyitvany szdma,
kelte, az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeri,

- atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya

I) sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

m) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

n) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

0) jogviszonyat megalapoz koznevelési alapfeladatot,

p) nevelésének, oktatasanak helyét,

q) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

r) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

s) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime ¢és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
= felvételivel kapcsolatos adatok,
» a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
= atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
* a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel Osszefiiggd
mentessegek,
* Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd  tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
* hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) atanulo fényképét a digitalis naploban,
I) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi

onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankba
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

b) nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

C) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

d) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 01j

e) iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

f) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a
didkigazolvany

g) kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

h) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintet
felsGoktatasi intézményhez és vissza,

1) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

J) acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

k) ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

I) veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

m) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a

n) bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

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

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,
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e a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

e a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a?2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagvezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja,
az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi
korben,

e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkoz6 Osszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

e kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

e a pedagogusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c)
szakaszai szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyagéanak kezelése,

e a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza
szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten belill, a sziilonek,
e a 222 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a
tudomasszerzés napjan kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése €és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Az érettségi vizsgabizottsag jegyzije:
e a 2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
szuloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok
jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és diakoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolod fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

Felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallalo tdjékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallaldi jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e a munkavallalo bankszamldjanak szama

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birosag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje ¢és helyettesei,

e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja
e azintézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen
szabalyzat szerint kezeli. 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 gylijtdben zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartis elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szadmitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
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A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a
munkaltatdéi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfénok

az intézmény gazdasagvezetdje
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héalozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill méas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,
e atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
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e sziiletési helye és ideje, anyja neve,
e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast, az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak moddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziiléje a tanulod adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,.korlatozott terjesztésii” mindsitést feladatlapjait — amennyiben azokat
az

erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetk
vagy munkavallalok birtokéba jutott informécidk, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatdra vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje
tajekoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a
tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata

vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik
¢s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd forméban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatéds céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak ko6zlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak
melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestillet modosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntartd jovahagyasaval.

Oroshaza, 2013. marcius 27.

Fehér Borbala
igazgat6

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a sziil61 munkak6zosség elndke a diakonkorményzat vezetdje
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FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd, tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitési oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

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

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

tanitasi 6r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, Stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban,

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

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,
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az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozoé és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzésa
elott tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai {linnepségekre, hangversenyre, szinhazi
eldadasra, kiallitasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zben legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagéatol a tanuld
karéra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.
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Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszadgos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagoégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humaniSta pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabodl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tgyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szllok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
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Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munka;jat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagodgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd itmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az oOvoda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egészseégiigyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai
étkezés 1igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezeési tamogatas

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara €s tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitéstik.
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1. A foébb tevékenységek Osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni

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

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

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

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

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo ¢€s kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremitkodik az épiilet
kitiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét
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Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat 1t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatési igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.
°

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

elkésziti az osztalyara vonatkozo éves tervet,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elOkeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az eloirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkorméanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés
¢és szorgalom jegyére,

elOkeésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban,
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részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté miisoranak, diakigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el0készitd munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo016 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Napkezd6 ahitatokat tart,

Csaladlatogatast végez.

Ellendrzési kotelezettségei

minden honap 8. napjdig ellendrzi a digitélis napld osztalyoz6 részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ellendrzdben értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 150 érat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karéra.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitdsban rogzitett
osztalyfénoki potlek.

Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: gazdasagi ligyintézd
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
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Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 7% — 16° | amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglaldsa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,

igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,

lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a

konyvviteli  szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a

hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij

stb.).

A Dbefolyt bevételt bevételezi, a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény

folyoszamlajara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsdban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

A menzavezeto tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

2. Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideie:

hatarozatlan idétartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint

1. Legfontosabb munkakori feladatainak sszefoglaldsa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast
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naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitdogépek
billentylzetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyljtd
edényrendszeres lritése, tisztitdsa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasadgvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasadgvezetOnek

Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas
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