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A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos
rendelkezései és hatalya

1. Bevezeto

A pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése az intézményi mitkodés demokratikus rendjének
garantilasa érdekében a Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol,
valamint a 20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
szervezeti és miikodési szabalyzatot — tovabbiakban SZMSZ — fogadja el:

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium
miikodésének szabdlyait, kiils6 ¢és belsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

N

Az SZMSZ. a kovetkezo torvények és rendeletek alapjan késziilt

e 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

e 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a Nevelési oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

e 368/2011. (XI11.31) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl

® a pedagdgusok uj életpdlydjdrol szolé 2023. évi Lll. térvény rendelkezéseinek alapjdn

2011.évi CXII: torvény az Informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzdk védelmérdl

A tankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény

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

2014. januar 1-jétdl hatalyba lépett tankdnyvellatasrol sz6ld 2013. évi CCXXXII. torvény



3. Az intézmény jellemz6i, a fenntarté és a mikodteto

Neve: Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium
Cime: 2013 Pomaz, Iskola utca 2.

Tipusa: tobbcélu, dsszetett iskola

OM azonosit6:032402

A fenntart6 és mitkddtetd szerv megnevezése, székhelye:
Véci Tankertileti K6zpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 45.

Adodszam: 15835523-2-13.

Jogszabalyokban meghatarozott alapfeladata:
e altalanos iskolai nevelés-oktatas

® gimnaziumi nevelés-oktatas

e SNI tanuldk integrdlt nevelése-oktatdsa

Az intézményi bélyegzdk felirata, lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztadsban dolgozdk jogosultak: a
foigazgatd ¢és a foigazgatd helyettesek minden iligyben, az iskolatitkarok a munkakdri
leirasukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo
beirasakor.

4. Az intézmény alapdokumentumai

Alapvetd altalanos dokumentumok
e Alapitd okirat

e SZMSZ

e Hazirend

Alapvet6 szakmai dokumentumok

Nevelési/ pedagdgiai program

Onértékelési Szabalyzat

Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Intézményi éves munkaterv és beszamolo
Ellen6rzési terv

Tankonyvrendelés rendje
Tantargyfelosztas, érarend

Ugyeleti rend

Intézményi ligyintézés dokumentumai
o Ugyintézés iratkezelési szabalyzat
o Ajegyz6konyv, hatdrozat, értesités



e Tanugyi nyomtatvanyok

Munkatigyi dokumentumok
o Formai elGirasok- kinevezés
® Munkakori leiras

Védelmi jellegli szabalyzatok

® Munkavédelmi szabdlyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Szamitastechnikai védelem (szoftver)
e Adatkezelési szabdlyzat

Egyéb dokumentumok
e DOK SZMSZ
® Sz(il6i munkak6zOsség SZMSZ

Az iskola mukodési rendje

1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

e aziskolai szilGi szervezet (k6zOsség)

e atanuldkat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasért felelés miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e az iskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat

® aszunetek id6tartamat

® a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek megiinneplésének id6pontjat

® az évi rendes didkkodzgylilés idejét

® a nevelGtestileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon, sziikség esetén, gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.

2. A gyermekek, tanulék fogadasanak rendje

A szorgalmi id0 el6készitése altalaban augusztus utolsd hetében tartd idészakban torténik.
Ebben az iddszakban kell megszervezni a kiilonbdzeti, osztalyozo és a javitovizsgat.

A nyari sziinetben a tanulok ligyeinek intézésére a kijeldlt szerdakon kilenc oratol tizenkettd
ordig ligyeletet tartunk.

Az iskola szorgalmi id6ben hétféto1 péntekig tart nyitva reggel 7 6ratol du. 17 oraig. Szombaton
¢és vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az iskola féigazgatoja altal engedélyezett
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rendezvények kivételével — az iskolat zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre az iskola foigazgatoja adhat engedélyt irasbeli eseti kérelem alapjan.

Az iskoléban a tanitas délel6tti miiszakban folyik.

Reggel 7 oratol 7 ora 30 percig, illetve 16 oratdl 17 o6rdig az iskoldban tigyeletet, 7 6ra 30
perctdl 7 ora 55 percig és az 6rakozi sziinetekben tanari feliigyeletet tartunk.

A tanuloknak tanités el6tt 15 perccel a tanités helyére meg kell érkezni. 7 6ratol 7 éra 30 percig
az udvaron vagy az iskolan beliil kijeldlt helyen lehet tartézkodni, az osztalyterembe 7 6ra 30
perckor mehetnek be a gyerekek. A sziilok gyermekiiket az intézmény bejarati ajtajaig
kisérhetik érkezéskor.

A tanités el6tti gylilekezés helye a tanuld osztalyterme.

A tanulok részére az étkezést 11:30 és 14:00 ora kozott kell lebonyolitani.

A tanitési id6 kezdete 8 6ra. A tanitdsi 6rak idejét a tantargyfelosztas és az drarend tartalmazza.
A tanitasi 6rak ideje 45 perc.

3. A vezetok intézményben val6 tarté6zkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A féigazgato és a féigazgatd helyettesek egymas
kozott megszervezik, és a neveldk tudomésara hozzak idébeosztasukat.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamadra szervezett délutani foglalkozasok
vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig 76ra
30 perc ¢és 16 6ra kozott, pénteken 76ra 30 perc és 14 6ra kozott az intézményben tartdozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben
¢és id6tartamban latjak el.

4. A pedagogusok intézményben tartézkodasa

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObol
all.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidOkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaid6 els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja
a hét utols6 munkanapja. Ettdl vald eltérést irdsban jelezni kell. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagégusok napi, heti munkaidejét az orarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval hatarozzuk meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd helyettes
allapitja meg a fdigazgatd jovahagyasaval. Az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell figyelembe venni a munkabeosztasok dsszeallitasanal.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.



A pedagodgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 oOra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

A hianyz6 pedagoégus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a féigazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

A pedagodgus a foigazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tanora (foglalkozéds) megtartdsara. A tandrdk
(foglalkozasok) elcserélését a foigazgatd helyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagodgusok szamdra — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja a
féigazgato helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az ¢értekezleteket altalaban hétféi napokon, fogadodrakat, sziiléi értekezleteket eldre
megbesz€lt, kihirdetett idépontokban tartjuk.

Junius honapban a szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd
pedagogusok napi munkaidd-beosztasat kiilon hatarozzuk meg.

5. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd teendok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

® a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
e a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

11111

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsa
osztalyfénoki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok

énekkar, szakkorok vezetése



differencialt  képességfejleszté  foglalkozdsok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elGkészitbk stb.)

egyéni munkarendben tanuld felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyad6 munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elssorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

/////

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

szUlGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk felligyelete a tanitas megkezdése el6tt, drakozi sziinetekben és ebédeléskor,
Ugyelet biztositasa a tanitas nélkili munkanapokon, valamint a tanitasi szlinetek idején,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon a féigazgatd altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban valé kézremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,



e osztdlytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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feladatot az iskolaban kotelesek ellatni.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok (a tanuldok dolgozatainak javitasa, a tanuldk
munkdjanak rendszeres értékelése, a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa, részvétel a
munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken, iskolai dokumentumok készitésében,
feliilvizsgalataban vald kozremiikodés, tanulményi kiranduldsok, iskolai linnepségek és
rendezvények megszervezése). Ezek ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznéalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaltatdo ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Tanari iigyelet

Az iskoléban reggel 7:00 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején, valamint igény szerint 16 6ratol

17:30-ig tanari tigyelet miikodik. Az iligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a

hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

o A gyermek elldtasdhoz és az azonnali intézkedést igényl6 lGgyekben intézkedési joga és
felel6ssége az ligyeletes pedagdgusnak van.

® Az egyes ligyeletes nevelSk felel§sségi terlilete az félévente elkészitett Gigyeleti beosztas
alapjan meghatarozott teriletekre terjed ki.

e Az ligyeletes nevel6k a rendbontdkkal szemben azonnal intézkednek, ha szlikséges az
iskola SZMSZ fegyelmez6 intézkedések fejezetben foglaltak szerint, értesitik a vezet6t
(féigazgatd, f6ig. helyettes)

e Az (igyeletes nevelGk beosztasat a tanuldk szamara is [athatd helyen ki kell fliggeszteni.

6. Azintézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd és a miikddtetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgato és a jegyz06 késziti el.
A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje, miikddtetdje
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezetd, miikddtetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.
Beosztas: iskolatitkdrok 76ra 30 perctdl 16 oraig
Az osztott munkaidében dolgozék munkarendje:
Takaritok: déleldtt 6 oratol 14 oraig

délutan 12 o6ratol 20 oraig.
Fité-karbantartok: munkakori leirds szerint
Konyhai dolgozék: d6nkorményzat 4ltal szabalyozott beosztas szerint.



Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

7. Hivatalos iigyintézés rendje

Nyari sziinetben a megjel6lt szerdai napokon tartunk tigyelet. Tanitasi idoben a tanuloi
hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban minden nap 7:30 és 16 ora kozott.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére az iskola kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. A sziilék és a tanuldk az ligyeleti rendrdl az ellendrzdjiikbe beirt tajékoztatdson
keresztiil szerezhetnek tudomast.

8. Belépés benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak az intézménnyel
jogviszonyban

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd oktato-neveld munkat nem zavarhatjak.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 76ra 45 perc és 16 ora kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem 4allo, kiils6 személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az
iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevOoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni.

Oralatogatas a sziilok és érdekléddk részére eldzetes bejelentéssel figazgatoi engedéllyel
torténik a nyilt napok kivételével.

9. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

® Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendjét évenként ismétl6dé jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat apolva hatarozzuk meg.

® Az Ulnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel§soket a nevel6testiilet az éves munkatervében nevezi meg.

o A nemzeti Ginnepek el6tti munkanapon az iskola épliletét a Magyarorszag lobogdjaval fel
kell disziteni.

® A nemzeti Gnnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban iskolai szintli Unnepséget
szerveziink, melynek m(isorszamait az iskola tanuldi és pedagogusai adjak.

e A vdrosi linnepségeken az iskola pedagdgusai és tanuldi képviselik az iskolat.

e Az iskolaban farsangi Gnnepséget szerveziink. Az Gnnepség szervezésében részt vesz a
szul6i munkakozosség.

Az iinnepély, megemlékezés neve Az linnepély, megemlékezés (irdnyado) idépontja
Tanévnyito tinnepély Szeptember 1.
Aradi vértantik Oktober 6.

1956-0s forradalmi megemlékezés Oktober 22.




Karacsonyi iinnepség December 20.

Szalagavatd November-december

Kommunista diktatarak aldozatainak | Februar 25.

emléknapja
Marcius 15-1 tinnepély Marcius 14.
A koltészet napja Aprilis 11.

A holocaust aldozatainak emléknapja | Aprilis 16.

Kozépiskolai ballagas Majus eleje
Nemzeti Osszetartozas napja Junius 4.

Ballagas Janius 15.
Tanévzaro iinnepély Junius masodik fele

10. A hagyomanyapolas feladatai

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése,
illetve ndvelése. A hagyomdanyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkdzei:

e (innepségek, rendezvények

® egyéb kulturdlis versenyek

® egyéb sportversenyek

® egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat)
e a feln6tt dolgozdkat

® a sziil6ket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelképhasznalataval (zaszld, jelvény stb.)

e tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével

® azintézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megorzésérol
is.

Rendezvény esetén az iskolai vendégkisérd diakok segitik munkankat.
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e tanitdsi id6ben, az osztalyfénok tandranként két didkot jeldl ki erre a feladatra tanulmanyi

eredménytdl fliggben

e adidkok feladatai kdzé tartozik a vendégek kdszontése, Utbaigazitasa, kisérése (a gyerekek

orai lemaraddasukat a kovetkez6 érara potoljak).

e Tanitasi id6n kivil a rendezvényért felel6s személy kéri fel a segit6 didkokat.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és
szervezési feleldsét a tanév munkaterve tartalmazza.

Az iskolai hagyomanyok

Tanévnyitd Uinnepség

Kirdnduldsok

Népdaléneklési verseny

Adventi Gala

Kazinczy verseny ,,Szép magyar beszéd” verseny
Kardcsonyi linnepély

Sitabor

Jatszohaz (karacsonyi, husvéti)

Farsangi karneval

Iskolai tanulmanyi versenyek

Tavaszkdszonté Gala

Koltészet napi megemlékezés
Jutalomkirdndulas (jo tanuld, k6zosségi munka, énekkar)
Sakkverseny

Sashegyi Nap

Ballagas

Tanévzaro Unnepély

Nyari tabor

Szalagavaté

A nemzeti és allami linnepek szerinti iskolai megemlékezések, iinnepélyek szervezésének
feleldseit minden évben a tanév munkatervében nevezziik meg.

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintettek | A rendezvény (hozzévetdleges)

kore idépontja

verseny

Hazi népdaléneklési | Az érdeklédd tanulok és a | November

tantestiilet érintett tagjai

Adventi Gala Az iskola tanuldi, sziilok, | December
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pedagogusok

Szalagavat6

Veégzés ¢és  11.
tanulok, sziilok

osztalyos

November-december

Mikulas-napi
rendezvény

Valamennyi tanul6 ¢és a

tantestiilet tagjai

December eleje

Jatszohaz (karacsonyi,
husvéti)

Valamennyi tanulé ¢és a

tantestiilet tagjai

December kozepe, és a tavaszi
sziinet el6tti napok egyike

Hazi
verseny

szépkiejtési

Az érdeklod6 tanuldk és a

tantestiilet érintett tagjai

Januér eleje

,»9z€p magyar beszéd”

A teriileti versenyre tovabbjutd
tanulok, felkészitd tanarok,
szervezok

Februar eleje

Alsés hazi versenyek

Erintett tanulok, tanitok

Januar-februar

Farsangi mulatsagok | Valamennyi tanulé ¢és a | Februar
tantestiilet tagjai

Szinhaz —| Az érdekléd6 tanulok és a | Folyamatos

mozilatogatas tantestiilet érintett tagjai

Iskolai angol | Erintett tanulok, angoltanarok | Mércius

szépkiejtési verseny

Jatszohaz (elsds) Nagycsoportos ovodasok, | Oktobertdl marciusig kéthetente
leendé elsds tanitok, segitd
pedagogusok
Vérosi angol | Tovabbjutd tanuldk, felkészits | Aprilis vége
szépkiejtési verseny tanarok
Hézi tanulmanyi [ A tanulék egy csoportja, | Teriiletenként =~ munkatervben
versenyek tanitok, szaktanarok meghatarozva
Tavaszkoszonté Gala | Az iskola tanuloi, sziilok, Aprilis
pedagogusok

Jutalomkirandulas (j6
tanulo, kozosseégi
munka, énekkar)

Osztalyonként kivalasztott 2-3
16, kisérd pedagogusok

Junius eleje

Sashegyi Nap

Valamennyi tanulo,
intézmény dolgozoi

az

Junius 2. hete
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Nyari tabor

A téborba jelentkezd tanulok,
kisérdé pedagdgusok

Augusztus 2. fele

Intezmenyi jelkép, viselet, egyeb kiils6 jegy, mint hagyomany dpolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezeés Leiras
Sashegyi polo K¢ék szinli polo ,,Sashegyi” felirattal
Iskolazaszlo Selyemzaszl6 az iskolank cimerével

A zasz16 Orzésének a helye az iskola tanari szobdja.
A zaszlovivo tanulok megbizasanak rendje:

® A zaszlévivbk: egy zaszlovive fiu, kettd zaszlokisérd leany.

® A zaszlovivbket a hetedikes és a tizenegyedikes osztalyf6nokok javaslatdra és a

nevelGtestiilet egyetértésével a f6igazgatd bizza meg.

A megbizas feltételei: példamutaté magatartas és kozosségi munka, és legalabb jo tanulmanyi

eredmény.

11. A belsé szabalyzatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A dokumentum
neve

A megismertetés
rendje

Té4jékoztatas kérése

Hozzatérheto,
elhelyezés

jovahagyast kovetd
masodik héten

egyeztetés alapjan a
féigazgatotol és az
foigazgato
helyettestdl, a
munkakdzosség-
vezetoktél ¢és a

SZMSZ frasos, elektronikus | A hivatali 6rakban | féigazgatoi iroda
nyilvanossagra (munkanapokon 8-16 | foigazgato helyettesi
hozatal a | oraig) elézetes | iroda,
jovahagyast koveto | egyeztetés alapjan a | tanari szoba,
masodik héten foigazgatotol és a | konyvtar,

foigazgatd honlap
helyettestol

Pedagogiai frasos, elektronikus | A hivatali 6rakban | fégazgatoi iroda,

program nyilvanossagra (munkanapokon 8-16 | féigazgato helyettesi
hozatal a | oraig) elézetes | iroda,

konyvtar,
tanari szoba
az iskola honlapja
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konyvtaros tanartol,
rendkiviili  esetben

mas idOpontban is

Hézirend frasos, elektronikus | A hivatali orakban | igazgatéi iroda,
nyilvanossagra (munkanapokon 8-16 | tanari szoba,
hozatal a | oraig) elézetes | konyvtar,
jovahagyast koveto | egyeztetés alapjan a | titkarsag
masodik héten foigazgatotol és a | az iskola honlapja

féigazgatd
helyettestol, a
munkak6zosség-
vezetoktél és a
konyvtarostol

Onértékelési frasos elézetes egyeztetés | foigazgatoi iroda,

Szabalyzat nyilvanossagra alapjan a | féigazgato helyettesi
hozatal a | foigazgatotél és a | iroda,
jovahagyast koveto | foigazgatod tanari,
masodik héten helyettestol konyvtar

Munkaterv frasos, elektronikus | A hivatali 6rdkban | foigazgatéi iroda
nyilvanossagra (munkanapokon 8-16 | tanari szoba
hozatal a | oraig) elézetes | iskola honlapja

jovahagyast kovetd
masodik héten

egyeztetés alapjan a
féigazgatotdl és a
féigazgato
helyettestol

12. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a Vaci Tankeriileti Kézpont és
Pomaz varos Onkormanyzata egyiittesen biztositjadk a Gyermekorvosi Rendeld Pomaz,
Jankovich Gyula u. 2., illetve a Fogaszati Rendelé6 Pomaz, Kossuth L. u. 21. orvosaval a
26/1997.(1X.3.) NM rendelet alapjan. Pomaz véaros onkormanyzata a védondi szolgalat

keretében iskolaegészségligyi védonoét biztosit az intézmény részére.

A megéllapodéasnak biztositani kell:

® avéddénd heti egy alkalommal torténd rendelését

az egészséglgyi elldtasban részt vevik irasos nyilatkozata alapjan az iskolai

munkaterv elkészitésekor tanévenként keril meghatarozasra

a tanuldk egészséglgyi allapotanak ellen6rzését, sz(irését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente 1 alkalommal,

belgydgydszati vizsgalat: évente 1 alkalommal, veszélyeztetettség esetén 2
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o ¢érzékszervek szlirése 1 alkalommal,

® mozgdasszervi szlirés (gyogytestnevelés besorolas) évente 1 alkalommal

e atanulodk fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,

e a tanuldknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai — tisztasagi szlir6vizsgalatat évente 3
alkalommal,

e részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

e (dilés, sportverseny és taborozas el6tti orvosi vizsgalat

e aszlrdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatdsat az iskoldban az orvos és a

véddénd biztositja.

e Minden év szeptemberében a véd6n6 megvizsgdlja a gyerekeket, és kisz(iri azokat, akiknél
valamilyen ortopédiai elvaltozas gyanujat tapasztaljak.

e A kiszlrt gyerekeket szeptember elején ortopéd szakorvos vizsgalja meg az iskoldban
Azoknak a gyerekeknek, akiknél ortopédiai elvaltozast allapit meg, gydgytornat és/vagy
gyogyuszast javasol.

e Avédbénd évente egyszer a gyerekeket megvizsgdlja. Adatokat gydijt a testi fejlettségiikrdl,
belgydgydszati és szemészeti problémak esetleges felderitése érdekében.

e Evente egyszer fogorvosi sz(irévizsgalaton vesznek részt a gyerekek. A vizsgélat helyszine a
fogorvosi rendelé.

e Minden évben a védéné értesitése alapjan azokat a gyerekeket, akiknek az aktudlis
véddoltast meg kell kapniuk, az osztalyfénok elkiséri a gyermekorvosi rendel6be.

Egyéb sziirévizsgalatok:

e Védénd — komplex szlirés kivalasztott évfolyamokon (szemvizsgalat, magas vérnyomads,
szintévesztés, testsuly, testmagassag)

o Ortopéd szakorvos — minden tanulét megvizsgdl a gydgytestnevel6 és a véddnd
segitségével, és ha kell, meghozza a megfelel6 dontéseket.

A fenti szilirdvizsgalatok alapjan inditjak a szakemberek téritésmentes foglalkozasaikat a
kotelezo tanoran kiviili idészakban a sziild1 beleegyezést kovetden.
A segitd szolgaltatast végz0 szakemberek egyben a sziilok rendelkezésére is allnak.

A szakemberek az iskola és a csalad kapcsolatanak javitdsa érdekében tdjékoztatast adnak
munkajukrol:
a beiskolazasi id6szakban (téma: iskolaérettség)

® az elsé osztalyok elsé sziilGi értekezletén (téma. Szlirévizsgalat)
® a palyavalasztast el6készitd szilbi értekezleten
e afogaddodrakon is rendelkezésre allnak.

A fenti idépontokon til a sziilok barmikor kezdeményezhetik a kapcsolatfelvételt.
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13. Az épiilet és a berendezések hasznalatanak szabalyozasa

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megbrzéséért

® az energiaval és az oktatdshoz szlikséges anyagokkal valé takarékoskoddasért

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartdsaért

e aziskola rendjének, tisztasdaganak megGrzéséért.

Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatott és tanuloira vonatkozo rendszabdlyok

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, l1étesitményét
rendeltetésszerlien haszndlja a nyitvatartdsi rendnek megfelelden.

Az intézmény tanuloi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon val6 részvételt a sziild irasban
kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabdlyok

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd irdsos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak
épségeeért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl a fdigazgatd helyettes
gondoskodik a féigazgatd engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetdéeszkozok,
anyagok orai felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat
jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket a titkarsagon le kell adni a hiba
megjelolésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, oltozoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet a fdigazgatd helyettesi, illetve tanari szobdban kell
tartani. Potkulccsal az iskola karbantartoi is rendelkeznek.

A tantermek, ablakok zarasanak ellendrzo felelése az épiiletet zard karbantartod, akinek
gondoskodni kell az elektromos berendezések 4aramtalanitdosarol, valamint a riaszto
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"¢lesitésérdl". A tantermek, szaktantermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol,
az azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatar6l az ott tanitdé pedagogus
gondoskodik. A hiba észlelésekor tdjékoztatja az iskola vezetését. A termek hasznalatanak
rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a szaktanar gondoskodik. Oda tanulok
csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 0 utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

A kiils6 kapuk, ajtok zarasa, nyitasa a technikai személyzet (karbantartd) feladata.

Az intézmény helyisegeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az iskola miikddtetdje dont. Az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszerli hasznalat
rendjét, idejét. a rongéalasokkal jard szabalyokat, kartéritési kotelezettséget a miitkddtetd
szerzodésben rogziti.

17



Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, a vezetoi munka
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1. Aziskola vezetosége, foigazgatosaga, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola szlik vezetOségét a fOigazgatd ¢és a helyettesei alkotjdk. A kibdvitett vezetdség
(munkakdzosség-vezetdk, DOK segité tanar) a sziikségleteknek megfeleléen (havi, heti)
rendszerességgel tart megbesz¢lést a feladatokrdl, a foigazgatd vezetésével.

Fdoigazgato

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem wutal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A munkatarsak felel0sségét, jogkorét és hatdskorét egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad. A pedagogusokat az dket érintd, a munkéjukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozésokrol folyamatosan tajékoztatja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba
a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési-értékelési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeséert.

Feladatai:

® Azintézmény nevében aldirasi joga a f6igazgatdnak van. Akadalyoztatasa esetén az alairasi
jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

® Az intézményvezet6 feladata a jogviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi eljaras
meginditdsa, fegyelmi blntetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait.

o Atankerileti f6igazgatdval tortént egyeztetés utan azintézményben helyettesités céljabdl,
hatdrozott id6re torténd jogviszony létesitésére vonatkozdé munkaltatdi intézkedés.

e FelelGs az intézmény jogszer( miikodéséért, az Alapitd okiratban meghatarozott feladatok

szakszer( és torvényes ellatasaért.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

A neveld oktatd munka irdnyitdsa, ellenérzése.

Kezdeményezi, szervezi és elGsegiti az intézményen bellli egylttmkodéseket.

Feladata a 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény és a fenntartd
altal meghatarozott hatarid6k betartasaval az iskola aldbbi alapdokumentumainak (SZMSZ,
a helyi tantervet magaba foglalé Pedagdgiai program, a hazirend) el6készitése, szikség
esetén moddositdsa, valamint azok fenntartdi jévahagyasra torténé el6készitése.

e Jbévahagyja a Pedagodgiai programot.

e Felel6s az intézmény tanligy-igazgatasi dokumentumainak, az intézmény mikodésének
személyi és targyi feltételeinek torvényességét igazold dokumentumainak, az intézmény
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mikodésének szabdlyossagat biztositd dokumentumoknak, a pedagdgiai munka
szervezésére vonatkozé dokumentumoknak, valamint az érdekképviseleti szervezetekkel
vald egyilttm(ikodés dokumentumainak naprakészségéért, valamint a dokumentumok
vonatkozo jogszabalyoknak valé megfeleléséért.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Felel8s az intézmény Onértékelési szabalyzatdban megfogalmazottak megvaldsuldsaért.
Nevel6testiilet vezetése, a nevelStestilet jogkdrébe tartozéd dontések elGkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése, ellen6rzése.

A nevelési-oktatasi intézmény m(ikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a rendelkezésre allé forrasok alapjan.

Munkaltatéi, kdtelezettségvallaloi jogkor gyakorldsa.

Palyazatok megvaldsitdsat ellendrzi, biztositja annak fenntartasat.

Egyuttmdkodik a fenntartd torvényességi ellen6rzé munkajaban.

Képviseli az intézményt Pomaz varos Onkormanyzat képvisel8-testiilete, valamint a Véci
Tankerileti K6zpont el6tt.

Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egylttm(ikodik a
fenntartdval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

Részt vesz a fenntartd altal 6sszehivott f6igazgatdi értekezleteken.

Elldtja a kapcsolattartassal jard feladatokat a tarsintézmények, valamint mds szakmai
szervezetek felé.

Biztositja az egyuttm(ikddést a szil6k, didkok képviselGjével.

Felel6s az intézmény jogszer(i m(ikodéséért, a gazdalkodas jogszerd viteléért.

Biztositja a tervezési, beszamolasi, valamint az adatszolgdltatdssal, informacidéatadassal
Osszefliggl kotelezettségek teljesiilését.

Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételének biztositasa.

Feladata a nemzeti linnepek mélté megilinneplése.

Részt vallal a pedagdgusok érainak latogatdsaban, megbeszélésében.

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az érettségi vizsgat.

Személyesen kozrem(ikddik az intézmény partneri korének azonositdsaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend nevel6-oktatdé munka alapelveinek,
céljainak és az ezekhez kapcsolédo feladatoknak a meghatarozasaban.

A kerettanterv alapjan a helyi tantervet az intézmény sajatossagaihoz igazitja a jogszabalyi
lehet6ségek figyelembevételével.

A tanitds-tanulas folyamatat tervezett egységes folyamatként tekinti.

A munkakdzosségek javaslatat figyelembe véve az éves munkatervben rogziti azokat a
feladatokat, melyek segitik a tanulasi eredményekre vonatkozé intézményi deklaralt célok
elérését.

Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitasa soran kiemelten figyel a tanuldi eredmények
javitasara.
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Elvarja, hogy a pedagégusok oktaté-nevel6 munkdjuk sordan a tanuldk képességeit és
kulcskompetencidit egyénre szabva fejlesszék.

Figyelembe veszi az intézményi m(ikodést befolydsold mérési eredményeket a stratégiai
dokumentumok készitésekor, az intézmény helyzetének megitélésekor, f6ként a tanulas-
tanitds szervezésekor, iranyitasakor.

A tantestlilet tagjait rendszeresen tajékoztatja a mérési eredményekrél, a tanulasi
eredményességrél; a mérési eredményeket a mérési munkacsoporttal szorosan
egylttmUkodve elemzi, levonja a szakmai tanulsagokat.

Félévente beszamoldét kér az egyéni tanuldi teljesitmények alakuldsarél, valtozasardl,
elvarva, hogy az eredményeket a pedagégusok figyelembe vegyék a tanuld egyéni
fejlesztése soran.

Az intézmény vezetése a pedagdgiai programban részletesen rogziti a tanuldk
értékelésének kozos alapelveit, a fejlesztés érdekében a diagnosztikus, formativ és
szummativ értékelést is alkalmazva.

Elvarja, hogy a tanmeneteket Ugy allitsdk 6ssze a szaktanarok, hogy azok a tanuldk szamara
lehetévé tegyék a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését.

A munkatervben rogziti bemutatd orak tartasat, melyek lehet6vé teszik az eredményes,
hatékony tanulasi-tanitasi modszerek, eljardsok megismerését, az oktatasi folyamatba vald
beépitését.

A pedagdgiai programban részletesen rogziti a differencidld, az egyéni tanulasi utak
kialakitasat célzé tanulastamogaté eljarasokat.

Az iskola vezetése a pedagdgiai programban részletesen rogziti a kiemelt figyelmet igénylé
tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet.

A pedagdgiai programban részletesen rogziti a tanuldsi kudarcnak kitett tanuldk
felzarkdztatasat segité program elemeit.

Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkdzeit, felhasznalja az eredményeit.

Vezet6i munkajaval kapcsolatban kikéri a kollégak véleményét.

Ismeri erésségeit és korlatait.

Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

Az onreflexio sordn felllvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
maddszerét, azok eredményeit, kdvetkezményeit, szlikség esetén valtoztat.

Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az Uj szakmai informacidkat, és
elsajatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezetGi felkésziiltségét, vezetGi képességeit.

Hiteles és etikus magatartdst tanusit.

e A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kit(izésében, a

tervezésben, a végrehajtasban.
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e Ha a kortlmények valtozasa indokolja a vezetGi palydzat tartalmanak fellilvizsgalatat, ezt
vildgossa teszi a nevel6testiilet és valamennyi érintett szamara.

Elvarasok:

® A pedagdgusok értékelésében a vezetés a fejleszt6 szemléletet érvényesiti, az egyének
erGsségeire fokuszal.

Tamogatja munkatdrsait terveik és feladataik teljesitésében.

Tamogatja, 0sztonzi az innovacioét és a kreativ gondolkodast, az Ujszerl otleteket.
Oszténzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok

delegdlasanal az egyének erGsségeire épit.

e Rendelkezik humanerd&forras-kezelési ismeretekkel, aminek alapjan hatékony emberi
erGforrds stratégiat alakit ki.

® Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémadkat és konfliktusokat.

® A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i kommunikacion alapul.

A koznevelési intézmény vezetGje, vezet6i munkdjat a f6igazgatd helyettesei
kdzremikodésével végzi.

foigazgato helyettes

A vezet6 beosztas ellatdsaval megbizott fGigazgatd helyettes, vezet6i tevékenységét a
fGigazgato irdnyitasa mellett és a munkakori leiras alapjan latja el. A vezetési feladatok egy
részét a féigazgatd delegalja vezet6tarsai munkakoérébe, majd a tovabbiakban a leadott
dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Szervezi, iranyitja:

Az also és a fels6 tagozat, kozépiskola éves munkaterv szerinti mikodését.

A tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat.

A tandran kivili foglalkozasok vitelét.

A napkozis csoportokat és a szabadid6s tevékenységeket.

Az elsé osztalyosok beiratasanak el6készitését, lebonyolitasat.

Kozépiskola kilencedik évfolyamanak elGkészitését, lebonyolitasat.

Koordinalja a munkakozosségek tevékenységét.

Osztalyozdvizsgak, javitovizsgak lebonyolitasat az illetékes tandrok bevonasaval.
Palydzatok megvaldsitdsat ellendrzi.

Hianyossagok esetén felhivja a mulaszté tanar figyelmét a hianyossagok poétlasara.

Gondoskodik a tavollévé pedagdgusok helyettesitésérdl /betegség, tovabbképzés stb.
esetén/
e Elkésziti a helyettesitési rendet és a tuldra-elszamolast.
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Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Nyilvantartja az SNI és a hatranyos helyzet( tanuldkat
Elvégzi a sziikséges adatszolgaltatast

Figyelemmel kiséri az innepélyek méltd megrendezését.
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az érettségi vizsgat.

Kapcsolatot tart:

Az Oktatasi Hivatallal, a Vaci Tankerlleti Kézponttal, a kozm(vel&dési intézményekkel,
kdzoktatasi intézményekkel.

e Ellendrzi, felugyeli:

Latogatja a tanitasi orakat, ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érintett pedagdgussal.

A korai tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval és a hatranyos helyzetli gyerekek
felzarkdztatasaval kapcsolatos tevékenységeket.

A tanuldk tovabbtanulasaval és palyavalasztasdval kapcsolatos feladatok ellatasat.

A tankonyv- és taneszkoz ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat.

Az iskola Ugyviteli munkajat.

A tanari Ggyelet rendjét, a feladat végrehajtasat.

A pedagdgusok adminisztracidos munkajat /napld vezetése/.

Az elsé osztalyosok beiratkozdsanak el6készitését, lebonyolitdsat.

A vezetok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A vezetd, illetve a helyettesek akadalyoztatdsa esetén a megbizott helyettesitd csak a napi,
zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a
vezetd, illetve a helyettes helyett.

A fdéigazgatdét akadalyoztatiasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel a foigazgatd helyettesek
helyettesitik.

A f6igazgato tartos tavolléte esetén a kozépiskolaért felelds foigazgatd helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorében fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

A fbigazgatd és a fOigazgatd helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a féigazgatd
helyettesitését a nyelvi munkak6zosség vezetdje latja el.

Kibovitett iskolavezetoség

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd egyeztetd, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet.
Az iskolavezetdség rendszeresen havonta egyszer, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A tématdl fiiggen alkalmanként kiegésziilhet meghivott tagokkal. Az
Iskolavezetdség megbeszéléseit a féigazgato késziti eld és vezeti le. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziil.
Tagjai:
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e fdigazgatd

e fdigazgato helyettesek

® munkakdz6sség-vezetbk

o Meghivottként aktudlis programok felelése

2. Az iskola kozosségei, feladataik

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozdsségét,
tanuloi kdzosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozdlni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési jog kizarolagos intézkedési jog az azzal rendelkez6 személy vagy kozoss€g szamara,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorlgja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az iskola dolgozoi

Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kéznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt, és ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo
szabalyzata rogziti.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd, milkodtetd engedélyezett 1étszamban alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Iskolatitkar
Feladataik:

® Elvégzi a készpénzellatmdannyal, a pénzforgalommal, a szdmlazassal, a bevételek
beszedésével, a tavolmaradassal, valtozd bérfeladassal kapcsolatos feladatokat.
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e Vezeti a fenti feladatok ellatdsdhoz sziikséges nyilvantartasokat, illetve biztositja az ehhez
kapcsolédo adatszolgdltatast.

e Ellatja a munkalgyi lgyintézéssel jard feladatokat, kilonds figyelemmel arra, hogy a

bérgazdalkodasi jogkort a Vaci Tankerileti Kozpont vezetbje gyakorolja.

Kezeli a KIR programot

El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

Elldatja munkaligyi ligyintézéssel jard feladatokat.

Személyes kapcsolatot tart a Vaci Tankerileti Kozponttal.

Biztositja az iskola munkaliggyel, pénziiggyel Osszefligg6 adatszolgdltatdst, betartja az
ehhez kapcsoldodo rendkivili hatarid6ket.

A neveldtestiilet kozossegei

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC.
Torvény a Nemzeti kdznevelésrdl 70§ -a és a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a Nevelési
oktatdsi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
torvény 117.§-a tartalmazza. A nevelOtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili
értekezletet tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

e atanévnyitd

e a féléviértékeld

® az osztalyozo (félévi, év végi)

® 3 tanévzard

® a nevelési értekezletek (tanitasi évenként kettd)

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasardl, illetve elfogadéasarol. A
neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az iskola féigazgatdja hivja 6ssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadénak alairasdval, valamint az ok és a cél megjelolésével. Az értekezletet tanitasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

A fOigazgatd sziikség esetén, a tanitdsi idOn kiviilre rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van (50 % + 1 £6).

A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazéassal dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvvezetd €s —hitelesitd
személyére a fOigazgatd az értekezlet eldtt javaslatot tesz, és a testiilet dont annak
elfogadasarol.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
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dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras esetén a fegyelmi jogkorét atruhdazza a nevelGtestiilet
tagjaibol valasztott haromtagt fegyelmi bizottsagra.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a didkdnkorméanyzatra vagy szakmai
munkakozosségre. (fegyelmi kérdések, éves munkaterv elfogaddsa, beszamolok elemzések
elfogadasa)

Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosség — a foigazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagoégusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a
probaérettségi és a szintfelmérd vizsgak lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai évente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa egyéves
hatarozott id6tartamra a foigazgato jogkore.

Az intézményben 8 munkakzosség mitkodik:
alsd tagozat

nyelvi munkak6zosség

fejlesztd munkakozosseg

mérés-értékelés munkak6zosség
természettudomanyi munkak6zosség
testnevelés-szabadidds munkak6zosség
miivészeti munkakdzosség

humdan munkakozosség

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkdjarol. Ezek a beszdmolok tartalmazzak az adott tanévben mért mérések eredményeit,
illetve a szervezeti eredményeket egyarant.
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A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

Egylttm(kodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében lgy, hogy a munkakoz6sség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetbje
a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkak6zOsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mUikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljdrasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a varosi,
a megyei és az orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

o Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztdlyozd vizsgdk, a proba érettségi vizsgak,
szintfelmérd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai elGirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a pdlyakezd6 pedagdgusok, a gyakornokok munkajat, segitik a
beilleszkedésiiket, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkak6z6sség véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program, tovabbképzési
program elfogaddsahoz

A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitjia a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A f6igazgaté altal kijel6lt id6pontban munkakozosség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

Tdjékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a fdigazgatdonal; a munkakozosség tagjaindl orat latogat,
tapasztalatairél beszamol az iskola vezetésének.

A fbigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabbd oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli dllasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kival.
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e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzésség tevékenységérél a
nevelGtestiilet szamara.

e Alldsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen belili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

® Ha a munkakozosség véleményét kéri a féigazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozdédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezé.

A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiléknek a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mukodik. Az iskola
miikodését, munkajat érinté kérdésekben, az SZMSZ, Pedagogiai program elfogadasa eldtt
véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil6i szervezetei a sziilok korébol képviseloket valasztanak.

Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) az osztalyok képvisel6ibdl all.

Az SZMK dont miikodési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal a foigazgatod bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységliket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalyfondk hosszabb tavolléte esetén
helyettesitd osztalyfonokot jelol ki a fOigazgatd az osztalyfonokkel torténd egyeztetést
kovetden.

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, dont mitkddésérdl, a
miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, egy tanitds nélkiili munkanap
programjarol, hataskorei gyakorlasarol, a DOK tajékoztatdsi rendszerének kialakitdsarol,
létrehozasarol, miukodtetésérol.

Az iskola féigazgatoja biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket,
kozgylilés esetén rendelkezésre bocsatja a tornatermet. A miikddésiikhoz sziikséges
eszkOzigényt az éves munkaterviik alapjan minden év november 1-jéig nyujtja be a
didkonkormanyzatot segit6 tanar a féigazgatonak.

A didkonkormanyzat milkodését a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szabalyozza. Az SZMSZ-t a vélasztd tanulokozosség fogadja el €s a neveldtestiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattétellel élhet az iskola mitkkodésével és a
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tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

® Tanuldk helyzetét elemzé értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz.
e Palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program elfogaddsa el6tt.

e Az iskolai sportkor, konyvtar miikddési rendjének kialakitasahoz.

e Egyéb foglalkozasok formdinak meghatarozasahoz.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
e A tanuldk szocidlis juttatasainak elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt.
e Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl allo
didk dnkorményzati vezetdség iranyitja.

A didkonkormanyzat tevékenységét a tanulok altal javasolt, az iskola fdigazgatdja altal
megbizott neveld segiti.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld latja
el. Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,

a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot a
hatéridd eldtt legalabb 15 nappal megeldzéen meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Az iskolai diakkozgytilés

e Tanévenként legaldbb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell 6sszehivni (évi rendes
kozgydilés).

e A didkkdzgylilés 8sszehivasaért minden tanév oktdberében a DOK vezetd tanar a felel8s.

e Az iskolai didkkozgylilésen a diakdnkormanyzatot segit6 nevel§, valamint a
didkénkormanyzat gyermekvezet6je beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt id6szak
munkajardl, kilénods tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesulésérél, valamint az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgy(ilésen a tanuldk az iskola életét érint6 ligyekben kérdéseket
intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetGihez. A diakkozgyllés napirendi
pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt egy héttel nyilvanossagra kell hozni.

e Az iskola fGigazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuldi jogok és kotelességek helyzetér6l és érvényesilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

3. A pedagégiai munka belso ellenérzésének stratégia szempontjai, elvei, rendje

Onértékelési programunkat az dnértékelési itmutaté alapjan allitottuk dssze, aszerint jarunk el
minden tekintetben. A belsé ellendrzési terv mindenki szamdara ismert. Az Onértékelési
program tartalmazza a pedagogus, vezetd és az intézmény Onértékelésének modszertanat és
eszkdozeit.
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A tanulok munkdjanak ellendrzése

A tanuldi kozosségek (osztalykozosségek) tevékenységének, fejlodésének értékelése (évente

kérdoivvel), a tanuldk személyiségfejlodésére, tanulmanyi munkdjara, magatartisara,
viselkedésére terjed ki. Félévente tantargyi mérések, tanév végén orszagos mérések.

A tanuldkovetés teriiletén az intézmény torekszik a kolesonds kapcesolattartas kiépitésére a
lehetdségekhez mérten.

A technikai dolgozok munkdjanak ellendrzése

A munkdjukat a féigazgato és a miikodtetd ellendrzi.

Feleldsségi matrix

Tartalom meghatarozasa Felel6s Résztvevok
1. Az alapdokumentumok atvizsgalasa | féigazgato foigazgato, foigazgato
¢s  modositasuk a  torvényi helyettesek,
valtozasoknak megfeleléen munkako6zdsség- vezetok,
Pedagogiai  program, SZMSZ, tantestiilet
Hazirend
2. Az oktaté-neveld munka féigazgato, Tantestiilet és didkok
féigazgatod
helyettesek
21. |A pedagdgusok munkéjanak | féigazgato, Tantestiilet és diakok
ellendrzése helyettesek, mk.
vezetok, Szakos
neveldk
2.2. | A tanulok munkajanak ellendrzése | foigazgatd helyettes, | Tantestiilet és diakok
Mk. Vezetok, szakos
neveldk
3. A technikai dolgozok munkéjanak | féigazgato, A technikai dolgozok
ellendrzése miikodtetd
4. Az iskola iigyviteli rendjének | féigazgato Az lgyviteli  munkat
ellenérzése végrehajto adminisztrativ
személyzet
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4, Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezeto feladat és hataskorebol leadott feladat és hataskor

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat.

e A fBigazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
meghatdrozott lgyekben helyetteseire atruhazhatja.

o Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a f6igazgatd képviseli. Ezt a jogat is delegalhatja
helyetteseire, munkakozdsség-vezetbkre.

® A munka és tlizvédelmi felelGsre ruhazza at a munka- és tlizvédelmi tevékenység kdzvetlen
irdnyitasat és ellenbrzését.

e A fGigazgatd helyettes szamadra a tanuldk felvételi Gigyeiben vald dontést.

e A fGigazgatd helyettes szamara a tantargyfelosztds, orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

e A fGigazgatd helyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott 1dore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldjat a nevelGtestiilet tajekoztatni koételes azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhdzza 4t. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat dssze sziikség
esetén a foigazgato tudtaval csoportos neveldi értekezletet.

Ezen neveldi értekezleten csak az adott kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.

Az intézmény nevelGtestillete — feladatkorének részleges atadasaval — a kovetkezd
bizottsdgokat hozza létre, alkalmanként:

e Fegyelmi bizottsag (fegyelmi vétség esetén)

e Vizsgabizottsag (osztalyozo — és potvizsga esetén)

o Erettségi vizsgabizottsag

A neveldtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zosségekre ruhazza at a kovetkezo jogkoreit:
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a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak munkajanak

véleményezése

® a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankdonyvek
kivalasztasa

® az egyes munkakozosségeket iranyité vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
munkajanak véleményezése, munkakozosséghez tartozd tagok tovabbképzéséhez,
atképzéséhez, tanulmanyi szerz6dés kotéséhez javaslattétel

e helyi szakmai, mddszertani programok osszedllitdsa

® a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben régzitett rendes neveldtestiileti
értekezleten szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol. A szervezeti egységek és a
vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Azt, hogy az intézmény hogyan alakitja ki és mukodteti bels¢ informacids rendszerét, és
hogyan hasznositja a munkatarsak intézményen beliil felhalmozott tudasat, tablazatba

foglaltuk.

5. Az iskola belso kapcsolattartasi formaja, rendje

A sziild1 munkak6zosséggel a kapcesolatot az iskola foigazgatoja, foigazgato helyettesei tartjak.
A sziil6i munkak6zdsség megkeresésére a foigazgato a sziikséges informaciokat, tajékoztatast
koteles megadni, illetbleg a milkddésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésérdl koteles
gondoskodni.

Az iskola foigazgatodja vagy foigazgato helyettesei a sziil6i munkak6zosség vezetdjét az SZMK
éves munkaterve szerint tajékoztatja az iskolaban folyd neveld- oktatd munkarol, a tanulokat
érintd kérdésekrdl az aktualis vezetdségi értekezletre valo meghivas eszkozével. Az SZMK
gytilésére évente 2 alkalommal meghivja az iskola vezetését.

Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztdlyban miikoddé sziiloi
munkakdzosség tagjaival.

Az informaciodramlast az alabbi eszkozokkel biztositjuk:

meghivo (pl.: rendezvények, bemutatdorak, Jotékonysagi gdla stb.)
szérodlap, plakat, helyi kiallitas stb.

rendkivili megbeszélések

lizend flizet, KRETA

levél

iskolaradio

Internet-elérhetdség az iskola honlapjan: sashegyi.hu

kozosségi média
Kapcsolat a sziiloi munkakozosséggel

Az iskoldban megalakitott sziil6i munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérdl,
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munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl, az altala elfogadott
szabalyok szerint mikodik.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek a jogszabaly véleményezési
jogosultsagot biztosit, a sziildi munkakozosség véleményét a foigazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

A sziiléi munkakdzosség képviseldje a neveldtestiileti értekezleten tandcskozasi joggal részt
vehet a tanulok nagyobb csoportjat érintd tligyek targyaldsakor (Hazirendben értelmezve a
tanulok nagyobb csoportja).

A sziilokkel vald kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, kozosségi média.

A neveldtestiilet és a szakmai munkakézosségek

A munkako6zosségek rendszeres id6kozonként megbeszélést, illetve bemutatdorat tartanak a
programjukban feltiintetett pedagogiai, modszertani kérdések megvitatdsara, aktualis
problémék megbeszélésére.

A nevelGtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat a fOigazgatd, a foigazgatd
helyettes és a munkakdzdsség-vezetok szervezik.

A nevelGtestiilet a dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkak6zosség-vezetd a neveldtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakdzosség
allaspontjat. Ifrasban tovébbitja a féigazgatbhoz a nevelStestillet altal eldkészitendd
munkatervhez a munkakdzosség javaslatdt, valamint a munkakdzosség sajat milkodési
teriiletére vonatkozé beszamolot az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

A nevelotestiilet és a tanulokozosségek

A nevelGtestiilet és a tanulok6zosségek, valamint a diakonkormanyzat kapcsolatanak a 20/2012
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a Nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo térvény 117§, 118§,119§, 120§-ban foglaltakhoz:

A tanulokozosségek, valamint a didkonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések
meghozatala el6tt egy héttel a didkonkorményzatot segitd tanar /vagy sziild/ utjan kéri a
nevelGtestiilet véleményét, illetdleg a didkdnkorméanyzat szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatanak jovahagyasat.

A diakonkormanyzatot segitd tanar /vagy sziilé/ a véleményezés targyat képezd irdsos anyagot,
illetéleg a szabalyzattervezetet a féigazgatonak adja at, aki gondoskodik annak nevelGtestiilet
elé terjesztésérol.

A nevel6testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését a foigazgato kozli
a didkonkormanyzat /tanulok6zosség/ képviseldjével.

A didkonkormanyzat /tanulokozosség/ a dontést hozo értekezletére a féigazgatdt meghivhatja,
illetéleg a féigazgatd azon részt vehet.

A f0igazgat6d a miikodési szabdlyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanulokat érintd részét,
valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo nevelbtestiileti értekezlet elétt — lehetdleg egy
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héttel kordbban — irasban adja at a didkonkormanyzat képviseldjének.

A f6igazgat6d a didkonkormanyzatot a tervezetek elokészitésébe bevonhatja, a kapcsolattartas
diakonkormanyzattol azokra el6zetesen javaslatot kérhet.

A didkdnkorményzat véleményét a didkonkorményzatot segitd tanar /vagy sziilé/ képviseli a
nevelGtestiilet értekezletén. A neveldtestiilet értekezletére a didkonkormanyzat tanuld
képviseldje is meghivhato.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak foruma az iskolagytilés. Az iskolagyiilést a
DOK szervezi, ahol jelen van a DOK segitd tanar, valamint a meghivottak.

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiils6 kapcsolatai a kapcsolattartas formaja,
modja, rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

egyes, kiemelt intézményekkel, szervekkel

a fenntartoval

mas oktatdsi és mivel6dési intézményekkel

az intézményt tamogato szervezetekkel

a gyermekjoléti szolgdlattal

pedagdgiai szakszolgdlatokkal (Nevelési Tandcsado)
az egészségligyi szolgaltatdval

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival

a teleplilés egyéb lakosaival

A fenntartoval valo kapcsolat

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai

szbbeli tdjékoztatas

irdsbeli beszamolé

elektronikus Uton

egyeztet( targyalason, értekezleten, gy(lésen vald részvétel

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy

e atdmogatd megfelel6 tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl a tdmogatassal
megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl

® az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhaszndlasanak moddja, célszerlsége stb.
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egyértelmlen megdllapithaté legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informdacidigénye
kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetd és minden dolgozo feladata, hogy az intézmény szdmdara minél tobb
tamogatdt szerezzen, €s a timogatokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattards

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdsat
szlikségesnek latja

e esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

e a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetséget

e elGaddasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje:

® Az osztalyf6énok csaladlatogatast tehet a veszélyeztetett tanuldknal.

o A veszélyeztetett tanuldkat az osztalyfénokok jelzik a Gyermekjéléti Szolgalatnak. Az
féigazgatd helyettes tartja a kapcsolatot az adott tanuldval kapcsolatban a Gyermekjéléti
Szolgalattal az osztalyfénokok folyamatos tovabbi jelzései alapjan.

® Az igazolatlan hidnyzdsok esetén az osztalyf6nokok az elsé hidnyzaskor értesitik a szll6t,
majd tovabbi hidnyzasok esetén 10 dra igazolatlan hidnyzas eléréséig kétszer értesiti a
szul6t irdsban a megfelel6 nyomtatvanyon, melynek mdsolatat atadja az fGigazgato
helyettesnek, és a napldba bejegyzi az elklildés datumat. A f6igazgatd helyettes jelz6lapon
jelzi ezt a Gyermekjoléti Szolgalatnak, ahol gondozasba veszik a tanulot és csaladjat. Ha az
igazolatlan hianyzas elérte és meghaladta a 10 6rat, akkor az osztalyfénok koteles ezt
feljelentés formdjaban — megfelel6 nyomtatvanyon — jelezni a tanulé lakhelye szerinti
jarasi hivatalnak.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Az iskola-egészségiigyi ellatast Pomaz varos Onkormanyzata és a VAaci Tankeriilet, mint
fenntartd egyiittesen biztositjak. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola féigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,

e az iskolai védéndk,

e az ANTSZ
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Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiligyl szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltatdé szolgaltatasi szerz6dés alapjan
biztositja az intézménynek. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 142 §, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos
torvények ¢s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
¢s ellatasat (a Koznevelési torvény 46.§ alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény foigazgatoja.

Az iskolai védono feladatai:

® A védénd munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal.

e ElGsegiti az iskolaorvos munkadjat, a sziikséges szlirévizsgalatok (itemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az elirt vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrbvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassdag, hallasvizsgalat stb.).

® A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatd helyettesével.

e \Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakon, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikdodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhaszndlja.

® Munkaidejét munkaltatdja, Pomaz Varos Polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalattal).

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcesolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartis a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelento szervezetek

A kiils6 partnerek listajat évente frissitjiik és kozz¢ tessziik az iskola honlapjan. Véleményiiket
megkérdezziik, elégedettségiiket mérjiik, és ennek figyelembe vételével alakitjuk az iskola
munkatervét. Ev végén az intézményvezeté koszoné levelet kiild szamukra.

Az intézmény kapcsolattipusai A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

Fenntart6 és mitkodtetd Véci Tankeriileti Kézpont
2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 45.

A varos oktatasi-nevelési Matyas Kiraly Altalanos Iskola; Poméz, Matyas
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intézményei

Kiraly u. 2. tel.: 325-545

Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Pomaz,
Beniczky u. 53. tel.: 325-173

Teleki-Wattay Miivészeti Iskola Pomaz, Templom
tér 3. tel.: 325-511

Mesedombi Ovoda; Pomaz, Ady E. u. 11. tel.: 325-
451

Mesevolgyi Ovoda; Pomaz, Beniczky u. 11.

tel.: 325-206

Napsugar Ovoda; Pomaz, Jozsef A. u. 4. tel.: 325-
317

Hétszinvirag Ovoda; Pomaz, Jokai Moér u. 2.
tel..325-325

Macko-Kuckd Ovoda; Pomaz, Martirok u. 22.
Mesevar Ovoda; Pomaz, Béke u. 9.

Intézményt tamogat6 szervezetek

Pomazi Muvelddési Haz és Konyvtar, Pomaz, Huszar
u. 3. tel.: 325-163

Sashegyi Sandor Alapitvany, Pomaz, Iskola u. 2.
Tel.: 325-169

Gyermekjoléti Szolgalat

Gyermekjoléti Szolgalat; Pomaz, Szent Miklos tér 1.
Tel.: 322-370

Csaladsegitd Szolgalat; Pomdz, Szent Miklos tér 1.
Tel.: 322-370

Pedagodgiai szakszolgalat (Nevelési
Tanacsado)

Pomazi Nevelési Tandcsadd; Pomaz, Matyas kiraly
utca

Egészségiigyi szolgaltatd

Gyermekorvosi rendeld; Pomaz, Jankovich Gyula u.
2. Tel.: 325-060

Védondi szolgalat; Pomaz, Jankovich Gyula u. 2.
tel.: 327-244

Fogaszat; Pomaz, Kossuth L. u. 21. tel.: 325-530
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Egyhazak

Szent Istvan Kirdly Plébania - 2013 Pomaz,
Templom tér 8. Telefon: 26/325-006
Pomaz-Csobankai Reformatus Tarsegyhazkozség —
2013 Pomaz, Hésok tere 1. tel: 26/325-297
Gorogkatolikus Egyhaz — 2013 Pomaz, Szent Miklos
tér 1.

Evangélikus Egyhdz — 2000 Szentendre, Biikkos part
2. tel: 26/303-459

Baptista Gyiilekezet — 2000 Szentendre, Rakoczi
Ferenc u. 27.
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7. Eljarasrendek

Gyermekek, tanulok egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Tanulo- és gyermekbalesetnek nevezziink minden olyan balesetet, amely a gyermeket, tanulot
az alatt az 1d6 alatt éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt all.

Az iskola feladata:

e gondoskodnia kell a rabizott tanuldk felligyeletérdl

meg kell teremteni a biztonsdgos és egészséges munkafeltételeket
fel kell tarni és meg kell szlintetni a tanulébaleseteket el6idéz6 okokat
ki kell vizsgdlni és nyilvan kell tartani a tanuldbaleseteket

a balesetrdl készilt jegyz6konyvet meg kell kiildeni a fenntartd és a térvényes képvisel6
(szUl6) részére.

A pedagogus alapvetd feladatai:

e atanuldk részére az egészségik, testi épségiik megelGzéséhez sziikséges

e ismeretek ataddsa, és ezek elsajatitasardl valé meggybz6dés

e baleset észlelése esetén, illetve veszélyhelyzetben a sziikséges intézkedések haladéktalan
megtétele.

A tanulo kotelessége €s joga:

® Ovja sajat testi épségét, egészségét

e sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és biztonsagat véds ismereteket

e azonnal jelentse a felligyeletét ellaté pedagdgusnak, ha veszélyeztetd tényezét, illetve
balesetet észlel

e azonnal jelentse a felligyeletét elldté pedagdgusnak — amennyiben allapota engedi-, ha
megsériilt.

Az iskola feladata, hogy oktatds keretében megismertesse a tanulokkal a biztonsagos és
egészséges munkavégzés alapvetd szabalyait.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés kvetelményeirdl helyi szabalyzatot kell késziteni.
Ez a Munkavédelmi szabalyzat.

A feliigyelet

A gyermeket ért baleset abban az esetben tanuldbaleset, ha a gyermeket az alatt az 1d6 alatt éri,
amig az iskola feliigyelete alatt all. Ez az id6 az iskoléba val6 belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig tart. Ebbe az idObe tartozik az is, amikor nem az iskola teriiletén, de az iskola altal
szervezett programon jogszeriien vesz részt a tanuld (sportverseny, tadbor, muzeum, mozi
latogatasa stb.)

Az iskolaban a tanulobalesetek elkeriilésének legfontosabb eszkoze az allando tanari, neveloi
feliigyelet. A tandrakon az adott orat tartd neveld felelds a tanuldkért. Az 6rakodzi sziinetekben
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az ligyeletre beosztott neveldk a feleldsek az ligyeleti teriiletiikon tartozkodo tanulok épségéért.
Az ligyeletesi rendszer az iskola egész teriiletét lefedi. Tanulo feliigyelet nélkiil nem maradhat.
Az tligyeleti rendszer, melyet a tanariban kell elhelyezni, tartalmazza:

e az igyeletes nevel6k nevét

e az egyes nevel6k felligyelete ala tartozé helyiségeket, teriileteket

e az ligyelet pontos id6tartamat.

Az iskolan kiviili programok alkalmaval (tura, mozi-, miizeumlatogatas, szinhdzlatogatas stb.)
a felligyeletet ellatod (szervezd) pedagogus kotelessége, hogy a foigazgatonak irdsban elére
leadja a résztvevok létszamat, a helyszin, a kisérdok, az indulas és érkezés idejének pontos
megjelolésével. Az iskola rovid ideji elhagyasat (pl. délutani séta, oltasra menetel stb.)
elegendd az iskolavezetés valamely tagjanak szoban bejelenteni (ki, hova, hany gyerekkel
megy, ¢s mikor érkezik vissza).

Az iskola feliigyelete alatt 4llo6 gyermeket Ggy kivinni az iskolabol, hogy az iskolavezetésnek
err6l tudomasa nincs, tilos. A legszigorubban tilos az iskola feliigyelete alatt all6 gyermeket
onalloan olyan feladattal megbizni, amely végrehajtasa az iskola elhagyasaval jarna (boltba
kiildeni, vagy engedni, otthon maradt tanszerért hazakiildeni stb.).

A pedagogusokra vonatkozo altalanos baleset-megelozési feladatok

Minden pedagogus kotelessége, hogy

® ismerje és tartsa be az intézmény ez irdnyu szabdlyait

® aneveldi Ugyeletet pontosan és lelkiismeretesen lassa el

e tartargyahoz kapcsoldddan minél tobb ilyen irdnyd ismeret oktatasara torekedjen

e minden gyakorlati, technikai jellegl feladat el6tt, illetve tandran kivili foglalkozasok
megkezdése el6tt oktatast kell tartania a tanuldéknak a baleseti veszélyforrasokrdl, ezek
elkerilésérél, valamint egy rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasformakral

tudatositania kell a tanuldkban a balesetek megel6zésével kapcsolatos kotelességeiket.
Az osztalyfénok baleset-megel§zési feladatai:

tanuldinak felligyeletérél gondoskodni a tandran kivili foglalkozasok alkalmaval (tura, stb.)

folyamatosan figyelemmel kell kisérnie tanuldinak egészségi allapotat, ellendriznie kell,
hogy tanuldja megjelent-e kotelez6 egészségligyi felllvizsgdlaton, oltasokon. Amennyiben
e teriileten problémat, hidnyossagot észlel, kdteles az iskola féigazgatd helyettesének ezt
jelezni

e osztalyfénoki ordkon felhivni a tanuldk figyelmét a kilonbo6z6 allandd és idényjellegl
baleseti veszélyekre (kdzlekedés, szankdzas, flirdés, sport stb.)

a tanuldkkal tételesen ismertetni a tanév els6 osztalyfénoki érdjan:

a hazirendet

a tlz- és bombariado tervét

a konkrét teend6ket baleset észlelése és elszenvedése esetén

a munka- és balesetvédelmi oktatas anyagat.
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Munkavédelmi szemlek

A munkavédelmi felelds kotelessége, hogy rendszeresen ellendrizze az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ennek a félévenként megtartanddo munkavédelmi
szemlével tesz eleget. A szemlérdl jegyzokonyv késziil, melyet az iskola megkiild a
fenntartonak. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola féigazgatdja is megkapja, mert ezzel
értesiil a munkavédelmi felelds észrevételeirdl, javaslatairél. A szemlén a munkavédelmi
felelds, az egyik karbantarto, és egy iskolatitkar vesz részt.

Bekovetkezett tanulobalesetekkel kapcsolatos teendok

A jegyzOkonyvet a baleset bekovetkeztétdl szamitott 72 6ran beliil fel kell venni. A baleset

kivizsgéldsa ekkor megkezdddik. Miutdn a sériiltet elsOsegélyben részesitették, a helyzet

visszadllt a megszokott kerékvagasba, el kell késziteni a tanuldbalesetrdl szol6 jegyzokonyvet,

mely a baleset kivizsgalasan alapul. A jegyzokonyvként az e célra rendszeresitett nyomtatvany

szolgal, melynek rovatait értelemszertien, roviden kell kitolteni, lehetdséget adva arra, hogy

olyan tényezdk is csatolhatok legyenek, melyekre a jegyzokdnyv rovatai nem szolgalnak

kérdéssel. Ha az iskola foigazgatoja gy dont, hogy az eset sulyossaga azt indokolja, részletes

vizsgalatot kell tartani.

Ennek soran:

o fel kell tarni a veszélyes korilményeket és veszélyes cselekedeteket, valamint azokat a
tényez6ket, amelyeknek szereplik lehetett a baleset bekévetkeztében

e helyszini szemlét kell tartani, mely soran rajzon, fényképen rogziteni kell a szemle
eredményét

o meg kell hallgatni az informdcidval rendelkezé személyeket.

A baleset kivizsgaldsat olyan részletességgel kell megtenni, hogy az alkalmas legyen a baleset

okénak, okainak megallapitasara.

A jegyzdkonyv

e egy példanyat a balesetet kdvet6 hdnap 8. napjaig at kell adni a tanuldnak, illetve el kell
juttatni a torvényes képvisel6nek

e egy példanyat a fenntartdnak kell megkuldeni

® egy példanyat az iskola irattaraban kell Grizni.

A tanuldbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak lehetdvé kell tenni a sziil6i munkakozosség ¢€és a diakdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
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8. A tanulokkal szembeni fegyelmezo és fegyelmi intézkedések

A tanulok kiilonbozo kotelességszego magatartasanak megitélése, jogkovetkezményei

e Sulyos és vétkes kbtelességszegés esetén fegyelmi eljdards indul.

e Amennyiben a tanuld cselekedete, kételességszegése nem éri el a fegyelmi eljdrds
meginditdsdhoz sziikséges szintet, fegyelmez6 intézkedéseket alkalmazhat a
pedagogus.

A kotelességszegés sulyossaganak megitélését befolydsoljak az elozmények, a tanulo korabbi
magatartasa is. Ez alapjan kell eldonteni, hogy a tanulo jogsérté magatartdasa alapot ad-€ a
fegyelmi eljarasra, vagy elegenddé a hazirendben meghatarozott fegyelmezé intézkedések
valamelyikének alkalmazasa.

A vétkességen a szandekossdgot és a gondatlansdgot kell érteni.
e Szdndékossdgrol van szd, ha a tanuld elére Idtja magatartdsdnak kévetkezményeit, és
azokat kivdnja, vagy azokba belenyugszik.
e Gondatlansdg dll fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartdsdnak
helytelen voltdrdl, de bizott a kévetkezmények elmaraddsdban.

A fegyelmi intézkedések megtételére a tantestiilet jogosult, mert ez testiileti hatdaskor.
A fegyelmezo intézkedések megtételére a pedagogus jogosult, mert az egyéni hatdskor.

A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések
A fegyelmezési jogkor gyakorloja a pedagogus.

Ha a tanulo a kotelességeit enyhébb formaban szegi meg, ellene fegyelmezo intézkedéseket
kell/lehet alkalmazni.
Azt a tanulot, aki

e tanulmadnyi kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti

e vagy a tanuldi hazirend elGirdsait megszegi

e vagy igazolatlanul mulaszt

figyelmeztetésben lehet részesiteni (figyelmeztetés, intés: felszolitas valamely kételezettség
teljesitésére). A fegyelmezo intézkedések soran alapelveként kell szem eldtt tartani az
artatlansag vélelmét, a méltanyossagot és a fokozatossdagot. Kirivo fegyelemsértés esetén az
egyes fokozatok kihagyhatok. Ha a tanulo sorozatosan ismétlodo fegyelmezetlenségével az
egyes fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani ellene.
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A tanulokkal szembeni fegyelmi intézkedések

A tanuloi fegyelmi eljaras célja minden esetben az, hogy felderitsék a tanulo mellett és a tanulo
ellen szolo tényeket. Az eljaras soran abbol kell kiindulni, hogy a tanulo az elkovetett
kotelesseégszego magatartas sulydhoz igazodo biintetést kapjon. Olyan biintetést, amelynek a
kiszabdsa soran elsésorban a pedagogiai eszkozok és célok érvényesiilnek, csak masodsorban
az elrettentés, és nem a megtorlas szandéka. (A biintetés lehet végrehajtando vagy
felfiiggesztett is.) A fegyelmi jogkor gyakorldja, a neveldtestiilet felel — sajat vagy datruhdzott
jogkorben — a lefolytatott eljardsok, dontések pedagogiai hasznossagaért, jogszeriiségert.
(Ezen felelosségének a tantestiilet az iskola pedagogiai dokumentumainak elkészitésében valo
részveétellel tud eleget tenni.)

A kiszabhato fegyelmi biintetés formadi [Nkt. 58. § (4) bek.]

a) megrovas

b) szigori megrovas

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa (szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato)

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba (ez utobbi esetben, ha az iskola
foigazgatoja a tanulo atvételeérol a masik iskola foigazgatojaval megallapodott)

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol

) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak fobb szakaszai:

l. esetmegbeszélés, meghallgatds
II/A. lehetséges az egyeztetd eljards lefolytatisa, ennek keretében torténik a(z)
e tényfeltdrds,
e egyeztetd tdrgyalds,
e egyesség megkdtése,
e fegyelmi eljdrds felfiiggesztése,
e megdllapodds végrehajtdsa,
e (igy lezdrdsa. (Az eredményes egyeztetési dg lezdrdsdt irdsban ,lezdro végzés”
formdjaban kell megtenni.)

Ha az egyezteto ag folyamata barhol megszakad, nem jut el az iigy lezarasaig, akkor a dontést
a fegyelmi eljardas meginditasarol — irasban kell rogziteni.
1I/B. dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol, nem lesz egyeztetés
- a tényfeltaras
I1l. fegyelmi targyalds, ennek keretében torténik a
- fegyelmi biintetés kiszabdsa
IV. jogorvoslat
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V. a dontés véglegesitése
+ A dontés végrehajtasa (Ez mar nem fegyelmi, hanem intézményvezetoi jogkor).

A fegyelmi jogkor

A fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelotestiilet. A nevelotestiilet dont a tanulok fegyelmi
tigyeiben [Nkt. 70. § (2) bek.i) pont].

A nevelotestiilet jogositvanyait részben, vagy egészben atruhazhatja.

A fegyelmi targyaldast a nevelotestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdaromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elniokét sajdt tagjai koziil valasztia meg [R20r. 56. § (5)
bek.].

Az intézményvezetore a fegyelmi jogkorbol nem lehet datruhdzni, neki mas feladatai vannak e
korben. A nevelési-oktatasi intézmeny vezetdje felel a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések
elokeszitéséert, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséert és ellenorzéséeért [Nkt. 69. § (2) bek.
c) pont].

A fegyelmi jogkiriket az intézményiinkben — a tantestiilet dontésének megfeleléen — az alabbi
testiiletek gyakoroljdk:

e esetmegbeszélés (érintett pedagogusok/intézményvezetés)
e a fegyelmi meginditdsa (tantestiilet/bizottsdg)

e javaslattétel az egyeztetd személyére (tantestiilet/bizottsdg)
e az egyeztetési eljdrds lefolytatdsa (tantestiilet/bizottsdg)

e g ténydllds tisztdzdsa (bizottsdg)

e afegyelmi tdrgyalds (bizottsdg)

e a fegyelmi biintetés kiszabdsa (tantestiilet/bizottsdg)

e jogorvoslat (tantestiilet/bizottsdg, felligyeleti szerv).

A fegyelmi eljardas menete
Az eljardas meginditasanak szabalyai, dokumentdcidja, hatarozat

Az esetmegbeszélés
Az esetmegbeszélés célja az iskolaban tortént események megbeszélése az elozmények,
kovetkezmeények feldolgozasa, a feladatok osszegzése.
Az esetmegbeszélés eredménye lehet az a dontés/javaslat, hogy
e elegendé egy fegyelmezd intézkedés
e van esély az egyeztetésre, felhivds egyezség el6mozditdsdra
e ¢értesités fegyelmi eljdrds meginditdsarol.

Az esetmegbeszélestol fiiggetleniil is meg kell hallgatni a tanulot és kideriteni, elismeri-e a
kotelesseégszegest [R20r. 56. § (2a) bek.].
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A meghallgatasrol is értesitést kell kiildeni, a megallapitasokrol feljegyzést, sziikség szerint
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az esetmegbeszélésen az tigy feltarasa elott vizsgalni kell, hogy az egyezteto eljarads
lefolytatasanak lehetosége nyitva dll-e, azaz az egyezteto eljardssal egyetért-€:

a) a sérelmet elszenvedo fél: a nagykoru sérelmet elszenvedo fél, a kiskoru sérelmet elszenveddo
fél eseten a sziilo,

b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo: a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru
tanulo, és a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.

Nincs helye egyezteto eljarasnak, ha:
e azegyeztetd eljdards lefolytatdsdt nem kérik
e a bejelentés iskoldba térténé megérkezésétdl szamitott tizenét napon beliil az egyeztetd
e eljdrds nem vezetett eredményre,
e harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztets eljdrds
alkalmazdsat elutasithatja [R20r. 53. § (4) bek.].
e g tanuld sulyos kitelességszegése azonnal fegyelmi eljdrds meginditdsdt indokolja.

Az esetmegbeszélésen kell dttekinteni az alternativakat, figyelembe véve a feladatokat, a
lehetséges iitemezést. Az egyeztetési eljaras meginditasarol is a fegyelmi jogkor gyakorloja
dont [R20r. 54. § (1) bek.] az esetmegbeszélés végeredmeényenek figyelembe vételével.

Egyezteto eljards esetén, az egyeztetést vegzo személyre is célszerti mar ekkor javaslatot tenni.

A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljdards sordan be kell szerezni [R20r. 57. §

(3) bek.].

A diakénkormanyzat véleménynyilvanitisanak modja:

A fegyelmi bizottsag elnoke irasban kéri meg a diakonkormanyzat véleményét az adott fegyelmi
tiggyel kapcsolatban. A didakonkormanyzat az irasba foglalt véleményét legkésobb a fegyelmi
targyalas lefolytatasa eldtti napon eljuttatia a bizottsag elnékéhez. A diakénkormanyzat
képviseldje a fegyelmi targyaldson még kiegészitheti az irdsba foglaltakat.

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakénkormanyzat véleményének kikérése kételezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldasra meg kell hivni, és az eloterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabdly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megelézoen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére [R20r 120. § (6) bek.].

A fegyelmi eljaras soran a didkonkormanyzat képviselojének a szerepe a
tajékozodas/tajékoztatas, a kotelességszegéssel kapcsolatos véleménynyilvanitas, de a
kiszabando biintetésre nem tehet javaslatot.

Hataridok szamitdsa
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A napokban megadott hatarido — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — naptari nap, nem
munkanap.

Igy az esetleges tanitdsi sziinet, az iinnepnapok is beleszamitanak a hataridékbe. A kozlésre
vonatkozé szabdlyokat az Akr. 86. §-a tartalmazza. (Tébbek kozott azt is, hogyan kell eljdrni,
ha a hataridé utolso napja munkasziineti napra esik.)

Hataridok egyeztetd targyalds esetén

e afegyelmieljdrdst egyeztetd tdrgyalds el6zheti meg [R20r. 53. § (2) bek.]

e ha a bejelentés iskoldba térténé megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljdrds nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljaradst le kell folytatni [R20r. 53. § (3) bek.]

e a kotelességszegéssel gyandusitott tanuld/sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljdrds igénybevételének lehetGségére. Az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsdt
[R20r. 53. § (3) bek.].

Hataridok fegyelmi eljards esetén

e A fegyelmi eljdrdst — a meginditdsdtdl szamitott harminc napon beliil — egy tdrgyaldson
be kell fejezni [R20r. 56. § (3) bek.].

e Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé6 a tdrgyalds el6tt
legaldbb nyolc nappal megkapja [R20r. 56. § (2) bek.].

e Az értesitést a tdrgyalds hatdrnapjat legalabb tizenét nappal megel6zéen meg kell
kiildeni a diagkénkormdnyzat részére.

Az egyezteto targyalds

Egyezteto targyalast azokban az esetekben lehet tartani, ahol a sérelmet szenvedo és a

kotelessegszego tanulo is hajlando egyezkedni [R20r. 53. § (3) bek.].

A fegyelmi eljaras részét képezheti az egyezteto eljaras — ami onmagaban is tényfeltdro

folyamat —, s amelynek célja:

e qa kdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése

e ennek alapjdn a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézotti
megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosoldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa
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e A fegyelmi eljdrds meginditdsdrol szolo értesitésben a kételességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru tanuldé esetén, a sziilbje figyelmét fel kell hivni az egyeztets eljdrds
igénybevételének lehetdségére.

e A tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitdsi
napon beliil irdgsban jelentheti be —, ha kéri — az egyezteté eljdrds lefolytatdsadt.

o Az egyeztetd eljdrdst olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kételességszegd tanuld elfogad [R20r. 54. § (2) bek.].

o Az egyeztetdé személyre a fegyelmi jogkér gyakorldja tesz javaslatot az érintetteknek,
illetve kéri javaslatukat. Az egyeztets személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi
jogot a fegyelmi eljardsrol szolo értesitésben mdr kézéini kell az érintettekkel. Az
egyeztetést vezetd személy stdtuszdra nézve nincs elbirds, tehdt nem kéthetd ki, hogy
csak az iskola pedagdgusa lehet.

e A mindkét fél dltal elfogadott személyt az intézmény féigazgatdja, illetve az dltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyezteté eljdrds levezetésére. A felkérést az
egyeztetési eljdrds lefolytatdsa irdnti kérelem beérkezését kévetd 5 napon beliil meg kell
tenni.

o Az egyeztetd eljdrdst vezetd személy irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vdllalja.

A fegyelmi jogkér gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges ténydllast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértoi vélemény [R20r. 57. § (1) bek.].

A fenti felhatalmazas alapjan az egyezteto eljaras sordan az egyezteto eljarast vezeto személy:
® megvizsgdlja, dttekinti a rendelkezésre dlld iratokat, bizonyitékokat
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket
e tdrgyaldst tarthat az érintett felek részvételével
e sziikség esetén szakértét vehet igénybe
e azeljdrds sordn megdllapithatja, hogy a felek megdllapodtak, illetve
o |egkésébb az eljdrdsi hatdrid6 lejartakor megdllapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljgrasban nem dllapodtak meg.

Az egyezteté eljarast vezeto személy irasban értesiti:
e asérelmet szenvedd felet, valamint
e a kételességszegl felet arrdl, ha az eljgrasban meghallgatdst, illetve tdrgyaldst kivdn
tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat. Az
ertesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elott legalabb
8 nappal kézhez kapjak. Az egyezteté eljardas soran torténo meghallgatasrol, illetve
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targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Az egyezteto eljaras lefolytatasara az egyezteto eljarast vezeto személy kijelolésétol szamitott
15 nap all rendelkezésre.

Megdllapodas az eljards sordn

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvosolasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyvet az
erintettek és az egyezteto eljarast vezeto személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

e azirdsbeli megdllapoddst — melléklet

e g kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére a

fegyelmi
e eljards felfiiggesztésre keriiljén
e a kezdeményezé dltal a sérelem orvosldsdhoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiiggesztésérol szolo
dontését irasban megkiildi az érintetteknek.

A dontésben tdjékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljdards
folytatasat, a fegyelmi eljardast meg kell sziintetni. Az eljards megsziintetésére a fegyelmi eljaras
dltalanos szabalyai szerint keriil sor. (A lezaro dontést végzés formajaban kell meghozni.)

A megallapodads nyilvanossdaga

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyezteté eljaras
megallapitasait és a megadllapodasban foglaltakat a megdllapoddsban szerepld iskolai
kozosségekben meg lehet vitatni, a megallapodasba foglalt részletességgel.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol
A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi jogkor gyakorloja dont, az SZMSZ-ben rogzitett
egylittmitkodok véleményének kikérésevel. A dontést irasban sziikséges rogziteni [R20r. 56. §
(2) bek.].
A tanuloval szemben ugyanazeért a kotelességszegésert csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg [Nkt. 58. § (11) bek.].

A fegyelmi bizottsag feladatai, megalakitdsa

a) Munkdaja soran egyiittmiikodik az intézményvezetovel, a fegyelmi eljarasban érintett tanulok
osztalyfonokeivel, szaktanaraival.
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b) A fegyelmi bizottsag felelossege/feladata a tényallas tisztazasa. Elkésziti, illetve elkészitteti
a bizonyitasi eljarads soran a meghallgatdasi jegyzokonyveket. (bizottsagi elnok)

c) Feliigyeli/intézi a fegyelmi targyalas dsszehivasaval kapcsolatos iigymenetet. (bizottsagi
elnok)

d) Vezeti a fegyelmi targyalast. (bizottsagi elnok)

e) A fegyelmi targyaldason gondoskodik a jegyzokonyv vezetéserol. (bizottsagi elnok
felkérésere az egyik bizottsagi tag)

1) Kihirdeti a hatarozatot. (bizottsagi elnok)

@) Irdasban beszdmol a végzett munkdrol, tapasztalatokrdl, értékeli az iskola fegyelmi helyzetét,

Jjavaslatot tesz annak javitasara. (bizottsagi elnék)

Az érintettek értesitése

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo sziilojét a fegyelmi bizottsag
elnoke értesiti a kotelességszegés konkrét megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést a targyalds elott legalabb nyolc nappal meg kell kapniuk [R20r. 56. § (2) bek.].

Ha az értesito levélben megjelolt idopontban sem a tanulo, sem a torvényes képviseloje nem
Jjelenik meg, ujabb idopontot kell kitiizni, amirdl a fegyelmi bizottsag elnoke értesitést kiild.

A meghiusult targyalasrol is jegyzokonyvet kell felvenni rogzitve az uj targyalasi idopontot.

A fegyelmi eljardasba a kiskoru tanulo sziilojét minden esetben be kell vonni. A tanulot sziildje,
torvényes kepviseldje is képviselheti [R20r. 56. § (1) bek.]. Az eljaras soran lehetoséget kell
biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds

e A fegyelmi tdrgyaldson a fegyelmi bizottsdg tagjai mellett a fegyelmi eljdgrdsban érintett
tanuldk, gondviselik, képviselGik, a didkénkormdnyzat képvisel6je, valamint a
neveldtestiilet tagjai vesznek részt.

e A fegyelmi tdargyalds megkezdésekor a tanuldt a levezetd elnék figyelmezteti a jogaira,
ezt kvetden ismerteti a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre adllo
bizonyitékokat.

e A tdrgyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékényvben
sz0 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziilé kéri.

e Indokolt esetben a fegyelmi tdrgyaldsrdl felvétel késziilhet.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait, a jegyzokonyv készitojének alairasat.

49



A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitoje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévo bizottsagi
tag irja ala. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetoje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo keéri [R20r. 56. § (5)-(6) bek.; 85.§ (3) bek.].

A fegyelmi targyalds levezetésére célszerii forgatokonyvet késziteni. Sziikséges azt is tisztazni,
hogy kinek milyen kezdeményezési lehetéségei vannak a targyalds soran pl. a megszolalasra,
a vélemeny kifejtésére, allasfoglalasra.

A fegyelmi hatdrozat

A hatarozatnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény:

e nevét

o székhelyét

e aziktatészamot

e 0z ligyintéz6 megnevezését

e az ligyintézés helyét és idejét

e qzirat aldiréjdnak nevét, beosztdsdt és a nevelési-oktatdsi intézmény kérbélyegzdjének
lenyomatdt [R20r. 85. § (1) bek.]

e g déntés alapjdul szolgdld jogszabdly megjelélését

e amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént, az erre térténd utaldst

e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljdrdst megindito kérelem benyujtdsdra térténd figyelmeztetést. (Jogorvoslatrdl valo
tdjékoztatds.)

A nevelési-oktatasi intézmény dltal hozott hatdarozatot meg kell indokolni [R20r. 85. § (2) bek.].
A fegyelmi hatdrozat tartalmaval szemben tovabbi elvarasokat fogalmaznak meg az R20r. 58.
S (5)-(7) bekezdései.

58. § (5) A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdasi inditvany esetén az elutasitas okat (az eltéré
végrehajtasra vonatkozo indoklast).

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirdasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
nevelotestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelotestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen lévo tagja.

A kotelességszegés rovid leirasa nem lehet pusztan a jogszabaly, a hazirend adott szakaszaira
valo hivatkozas, a szoveget be kell idézni. A leiras szovegezésének olyannak kell lennie, hogy
abbol az vigyet nem ismerd érdeklodo is tajékozodni tudjon.

A fegyelmi hatdrozatot — a hatarozat rendelkezo részét és az indoklast — a targyaldson szoban
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hirdetjiik ki.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskoru tanulo esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljardst megindito kérelmi jogarol lemondott [R20r.
58. § (4) bek.].

A kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthato végre az uj
tanuloi jogviszony létesitéséig [Nkt 58. § (5) bek. utolso mondatal.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat jogerdore
emelkedésétol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol nem kap értesitést arrol,
hogy a tanulo mas iskolaban torténo elhelyezése a sziilo kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil kételes megkeresni a kormanyhivatalt
(megyeszékhely szerinti jardsi hivatalt), amely harom munkanapon beliil masik, az dllami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanulo szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni,
hogy a tanuld szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A kormdnyhivatal kijelol6 hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthato.
Megsziinik a tanuldi jogviszony a kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat véglegessé valasanak
napjan [Nkt. 53. § (5) bek.].
A véglegesse valas tényét és idejét ra kell vezetni a hatdarozatra. Mivel a fegyelmi hatarozattal
szemben van jogorvoslat, ezért akkor végleges, ha:
e ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatdridé letelt
e q fellebbezésrél lemondtak vagy a fellebbezést visszavontdk, vagy fellebbezést
kévetden
e a mdsodfoku hatdsdg az els6foku hatdsdg dontését helybenhagyta, a mdsodfoku
déntés
e kozlésével.

Jogorvoslat

Fellebbezés (eljarast megindito kérelem)

o Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulo esetén pedig a sziil6 nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell
az els6foku fegyelmi jogkér gyakorléjahoz benydujtani [Nkt. 37.§ (2) bek.].

e A fegyelmi biintetést megdllapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkér gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes
tovdbbitani a mdsodfoku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldjanak az ligyre
vonatkozo véleményével ellatva [R20r. 59. §].
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A fenntarto a jogszabalysértésre hivatkozassal, vagy intézményi jogviszonnyal kapcsolatos
érdeksérelemre hivatkozo kérelmek esetében a kérelmet:
* elutasithatja,

» megvaltoztathatja vagy

» megsemmisitheti és uj dontés meghozatalara utasithatja az intézmenyt [Nkt. 38. §].
Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanulo és/vagy a sziilo nem tudja elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre

hivatkozassal a kézléstol szamitott harminc napon beliil a dontés birosagi feliilvizsgalatat
kerheti.
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A fegyelmi eljaras folyamatdbraja

ot i S )| it o i

- hivatalbo! - ha a tanuld, vagy kk. s24l6 maga zmmmzum?m !
shlwenie ellen kéri nem véaz6dtt felmentéssel
{ J
Kotelességek elmulasztasa, megszegése Cél: kiderdljon, hogy
1 (vétkesen és silyosan) - 3 fés fegy. biz. vitatjak-e a tényallast
[ I
DOK vélemény |
pestezise Vitatjk Nem vitatjdk
| ‘ 2]
FEGYELMI TARGYALAS
LEFOLYTATASA <
(Ertesités legaldbb 8 nappoal elébb)
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EGYEZTETO EUARAS (EE) -20/2012. EMMI r.
(fegyelmi jogkdr gyakorléja felel a lefolytatasért)

1
Akkor van lehetdség az EE lefolytatdséra,
ha mindkét fél egyetért

De! Iskola feladata: egyeztets felkérése, értesités
terem

Igen
I

S napon beliil sérté irasban
kéri EE lefolytatasat

I

A sértett értesitése az EE
lehtéségérdl. Ha kéri, akkor

15 napon beliil le kell folytatni EE-t.
mindkét felet értesiteni kell EE helyérdl,

idépontjarél
v

Felek megegyeznek

l

r y

Igen Nem

Megdllapodds y

(irdsban a sérelem
sér6l) FEGYELMI ELJARAS

et s andl MEGINDITASA [*~ "~

mindkét fél elfogadja d

v

Fegyelmi elj. felfiigg. Hal

(sérelem orvoslasara nincs orvoslas vagy
kikotott ideig, max. 3 nem megfelels a
hénapig) sértett szamara

felfiiggesztés ideje

alatta
-sérelmet orvosoltak

-nem kéri a sértett a
fegyelmi elj. folytat.

- ha valamelyik fél nem kéri

- EE 15 napon belul sikertelen
- 3x kotelezettségszegést

a fegyelmi jogkér gyakorldja
elutasithatja
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Mellékletek:
Egyezteto eljaras

Név: Iktatoszam:
Cim: Targy: egyezteto eljarés
igénybevétele

Tisztelt Sziil6/Gondviseld!

ATUHIIOtt .ot mint a Sashegyi Sandor Altalanos
Iskola és Gimnazium, 2013 Pomaz, Iskola  utca 2. foigazgatoja

............................................... (tanuld neve) (kiskoru) gyermekével osszefiiggésben az
alabbiakrol tajékoztatom:
(Kotelességszegés leirasa, amely az esetleges fegyelmi eljaras meginditasat megalapozza:)

.......................................... gyermeke 2021. .........napjJan ...
(helyszin) ..........ccooeient. (stlyos) kotelességszegést kovetett el.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérodl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.) 53. § (2)-(3) bekezdése
értelmében felhivom figyelmiiket az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, melynek
célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kozotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Mindazonaltal jelzem, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsara csak akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé —, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén
a szilé — egyetért.
Amennyiben kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, ugy ez iranti igényét irdsban az iskola
foigazgatojanak cimezve jelentse be, jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil.
Amennyiben az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irdsbeli megallapodas jon létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél kozott), a megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél (kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Egyebekben tajékoztatom, hogy amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy
amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre, ugy fegyelmi eljarast
kell lefolytatnunk.
Pomaz, 2021. ..........

Tisztelettel:

féigazgato



Név: Iktatoszam:

Cim: Targy: értesités fegyelmi
eljaras meginditasarol
ERTESITES
Tisztelt Sziil6/Gondviseld!
ALUlirott ... mint a Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és
Gimnazium, 2013 Pomaz, Iskola utca 2. fegyelmi bizottsdganak elndke értesitem, hogy
.................................... (tanul6 személyi adatai) ......... osztalyos tanulo ellen fegyelmi

eljarast inditok sulyos kotelességszegés miatt.

A fegyelmi eljaras meginditdsdnak indoka(i):

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.) 53.§ (2)-(3) bekezdésének
megfelelden tijékoztattuk a sérelmet elszenvedett, illetdleg a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot és sziil6jét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol.

Ezen egyeztetd eljaras(ra)

. igénybevételére nyitva allo hataridd azonban eredményteleniil telt el vagy
. nem vezetett eredményre vagy
. nem keriilt sor

ezen okbdl az R20r. 56. § (2a) bekezdés értelmében fegyelmi meghallgatast tartunk, amelynek
soran a tanulot meghallgatjuk, illetdleg biztositjuk, hogy allaspontjat elmondhassa.

A fegyelmi meghallgatas:
—id6pontja: ............... V.t n(....).....0ra
Téjékoztatom, hogy amennyiben a meghallgatds nem vezet eredményre, ugy az R20r. 56. §-

aban foglaltaknak megfelelden fegyelmi targyalast fogunk tartani.

Kelt, Pomaz, 2021. ...........
Tisztelettel:

Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium
nevelbtestiilete

nevében és megbizasabol
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Iktatoszadm:

Név: Ugyintézo:

Cim: Targy:.....ccovvnn. (tanuld)
fegyelmi targyalasa

ERTESITES
Alulirott ... , mint a Sashegyi Sandor Altalanos Iskola
¢s Gimndzium, 2013 Pomdz, Iskola wutca 2. fdigazgatoja értesitem, hogy
............................................. (tanuld személyi adatai) ......... osztalyos tanuld ellen

fegyelmi eljaras van folyamatban sulyos kotelességszegés miatt.

A fegyelmi eljaras meginditdsdnak indoka(i):

A verzio:

A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R20r.) 53. § (2)- (3) bekezdésének megfelelden tijékoztattuk (a sérelmet
elszenvedett tanulot és sziildjét) a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt és sziilgjét az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol.

Ezen egyeztetd eljaras(ra)

. igénybevételére nyitva 4ll6 hatarid6 azonban eredményteleniil telt el vagy
. azonban nem vezetett eredményre vagy

. nem kertiil sor.

B verzio:

A fegyelmi eljards meginditasat megeldzden egyeztetd eljaras alkalmazisanak lehetdségét a
fegyelmi jogkor gyakorldja az R20. 53. § (4) bekezdése alapjan elutasitotta.

II. verzio 1

Az R20r 56. § (2a) bekezdésnek értelmében ................. (ddtum) napjan.......... orakor
..................... (helyszin) meghallgatast tartottunk, amelyen a (kiskora) tanulo, illetve
sziil6je szabalyszerii értesitést kovetden megjelentek.

A verzib:

A meghallgatis azonban nem vezetett eredményre, ugyanis a tanul6 vitatta a terhére rott
kotelességszegést, ennek okdn az R20r. 56. § (2a) bekezdés rendelkezéseknek megfelelden, a
tényallas tisztasa érdekében targyalds tartasa indokolt.

B verzio:
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A tanuld ugyan nem vitatta a terhére rott kotelességszegést, azonban a tényallas tisztazasa
érdekében a R20. 56. § (2a) bekezdés érdekében targyalas tartasa indokolt.

II. verzié 2

Az R20 56. § (2a) bekezdésnek értelmében ......... (datum) napjan.......... orakor ........
(helyszin) meghallgatast tliztiink ki, amelyen — a szabalyszert értesités megkiildésének ellenére
— sem a tanulo, sem sziil6je nem jelent meg ezért a hivatkozott bekezdés értelmében a tényallas
tisztazasa érdekében targyalast kell lefolytatni.

Té4jékoztatom, hogy amennyiben a targyaldson — a tanuld vagy a szild — az ismételt
szabalyszeri meghivads ellenére sem jelennek meg, ugy a targyalast tavollétiikben is
megtartjuk.

Kérem a fentiek szives tudomasulvételét!

Pomaz, 2021. ..........
Tisztelettel:
féigazgato
Kapjak:
. tanulo
. sziilé/gondviseld
. irattar
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Név: Iktatoszam:
Cim: Ugyintézo:

Targy: fegyelmi hatarozat
A Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnéazium fegyelmi bizottsaga, mint a fegyelmi jogkor
gyakorldja ... tanuloval (tanuldé személyi adatai) szemben indult

fegyelmi eljarasban eljarva az alabbi

HATAROZATOT

............................ tanuldval szemben a ..............coeiiiiiiiiiiiienennne... (fegyelmi
biintetés + a biintetés idotartama) fegyelmi biintetést szabja ki.

A fegyelmi biintetés

. végrehajtasat .. ... idore felfliiggeszti vagy
. végrehajtasat nem fliggeszti fel vagy

. azonnali végrehajtasat rendeli el.

Tajékoztatom, hogy jelen hatarozat ellen, a hatdrozat kozlésétol szamitott 15 napon beliil
fellebbezéssel élhet. A fellebbezést érdeksérelemre hivatkozassal a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak cimezve ................ (11517 I (cim), de az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz kell benyujtani ... (név)
...................................... (cim).

INDOKOLAS

Kotelességszegés rovid leirdsa:

A fegyelmi jogkor gyakorloja ..., (datum) — tudomast szerzett arrol, hogy
a tanuld ... -n (datum) . (helyszin)
.......................................................... (cselekmény leirasa).

Ennek alapjan a fegyelmi jogkor gyakorloja ....................... (datum) fegyelmi eljarast
inditott a tanuloval szemben. A tanuld6 meghallgatisara ................. -kor sor keriilt, mely
alkalommal a tanul6 a fegyelmi vétség elkovetését vitatta, ezért.......... -én fegyelmi targyalas

megtartasara kertiilt sor.
A fegyelmi targyalas megtartasara ............coooevviiiiiiiiiiiiiinennn. kertilt sor.

A bizottsag az eljaras soran az alabbiakat allapitotta meg.

Az Osszes, de csak 1ényeges koriilmény ismertetése, amelyeknek ki kell terjednie
a) a kotelességszegés pontos leirasara,

b) a tanuld vétkességére, azaz szandékossagara, gondatlansdgéara, annak fokara,
c) a megszegett tételes szabdlyra, és annak ismertetésére.
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Bizonyiték(ok) ismertetése:
Az eljaras ¢és a targyalas soran a bizottsag

meghallgatta .................... — személyeket;
megtekintette/beszerezte ................. okiratokat;
megtekintette a ..................... - helyszint, targyakat, és ennek alapjan megallapitotta, hogy

a fél/ tanu/ egyéb személy nyilatkozata,

okirat tartalma,

a szemle eredménye igazolja €s bizonyitja a tanulo terhére rott kotelezettségszegést, annak
vétkességét s targyi sulyat.

A tanul6 javara szolgalé tények:

A tanul6 terhére szo6l6 tények:

Elutasitott, melldzott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka:

A bizottsag mellézte az ilyen és ilyen bizonyitékokat, mert....

— dontés indoka

Itt kell részletezni a kotelezettségszegés €s a megszegett kotelezettség viszonyat, annak
jelentdségét, a vétkesség mértékét, illetve a kiszabott biintetés kivalasztasanak indokait,
kizaras, eltiltas esetén ezek részletes indokoltsagat, €s azt, hogy enyhébb biintetés miért nem
alkalmas a kivant cél elérésére.

A didkdnkorményzat véleményének ismertetése.

A szbdban ko6zolt fegyelmi hatarozatot a tanuld €s a sziilé tudomasul vette.

Hataskorom a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 58. §
(3) bekezdése, valamint a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
R20r.) 56. § (5) bekezdésén alapul.

Jelen dontés az Nkt. 58. § (4) bekezdés ..) pontja, az R20r. 55. § (...) bekezdés ..) pontja és az
Intézmény SZMSZ/fegyelmi szabalyzata alapjan keriilt meghozatalra.

A jogorvoslati lehetdségrol R20r. 59. § (1) bekezdése alapjan adtam tajékoztatast.

Pomaz, 2021. ................

fegyelmi bizottsag elndke
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Kapjak:
. tanulé/szilé/gyam
. irattar

A dontés véglegessé valt:
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9. Nyomtatvianyok hasznalata

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok lehetnek nyomdai uton eldallitottak,
sorszamozottak, O0sszefiizottek. Javitasuk és érvénytelenitésiik a jogszabalyok betartasaval
torténik. A haszndlhaté nyomtatvanyok listaja a 20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet 94§
paragrafusa tartalmazza.

o

Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett es tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizarolag az
intézmény foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mdodositdsa

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

az alkalmazott pedagoégusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd adatokat

a kozépfoku beiskoldzashoz szlikséges adatokat

az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatokat

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappakban taroljuk. A mappakhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a féigazgato helyettesek) férhetnek hozza.

10. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett — igény szerint tanéran kiviili foglalkozasokat
szervez. A tandran kiviili foglalkozasok forméai a kovetkezdk: napkozi, szakkor,
tehetséggondozas, ¢énekkar, sportkor, tanfolyam, korrepetalas, konyvtar, tanulmanyi
kirandulas, erdei iskola, muzeum-, szinhaz-, mozilatogatdsok, iskolai rendezvények,
logopédiai, gyogytestnevelési foglalkozasok, versenyek, vetélkedok. Minden iskolai
rendezvény, foglalkozas csak pedagogus, vagy a foglalkozas megtartasara képzett szakember
részvételével szervezhetd, bonyolithatd. A tandran kiviili foglalkozasokat délutan 13 6ra 30
perc és 17 ora 30 perc kozott szervezik. A tanoran kiviili sporttevékenységet a testneveld
tanarok szervezik a szolgalmi idére. A tanuldk részvétele dnkéntes, de torekedni kell arra, hogy
a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.
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Szakkorok, sportkorok, énekkar

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét a foigazgatd bizza meg €s biztositja a sziikséges
tantermeket, foglalkozasi szintereket és eszkozoket. A megbizéast ellatok szakmailag és
pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar és a sportkér miikodéséért. Eves
munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a féigazgato hagy jova.

Az énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit a foigazgatd engedélyezi.

Tanulmanyi versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek. A
tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatidrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A
teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére a féigazgatd mentesiti
a tanitasi orakon vald részvétel alol. A versenyre a tanulot a szaktanar kiséri el.

A f6igazgat6d gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskolak6zosség megismerje (iskolai faliujsag, honlap, iskolatjsag, jutalomkirandulas). A
tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. Ezt az osztalyfondkkel tudatni kell, annak érdekében, hogy az iskola biztositani tudja
a részvételt.
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A napkozi munkarendje

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. 17 oraig az iskolaban tartozkodo napkozis
tanulok szdmara tigyeletet biztositunk. Az tligyeletet napkdzis neveldk latjak el, és azt egy
tanitasi félévre eldre, irasban kell meghatarozni. Az éves munkatervben keriil megjeldlésre a
tanév soran hasznalhaté napkdzis tantermek helye és szama.

Tanulmanyi kirandulas

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontokban, osztalyaik
szamara tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

11. Az iskolai tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvtamogatas biztositdsa, ennek rendje

Az iskolai szintli tankonyvellatasrol a kdvetkezd jogszabélyok rendelkeznek:

® A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (kdznevelési torvény)

e A tankonyvellatdsrol szolé 2013. évi CCXXXII. térvény (tankdnyvtorvény)

e A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds
rendjérél sz6l6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet (tankényvrendelet)

A tankonyvrendelés szabdlyai az iskolaban

e A Konyvtarellato (KELLO) tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolakkal.
e Az iskolai tankonyvelldatas megszervezéséért az iskola figazgatdja felelbs, 6 adllapodik meg
az iskolai tankonyvfelel8ssel.

A tankonyvrendelés menete

e Aziskola f6igazgatdja felméri az ingyenességre vonatkozé igényeket.

o Az iskola fGigazgatdja a tankonyvjegyzék megjelenése utdn kikéri a szlil6i szervezet
véleményét.

o A KELLO megnyitja a szlil6i fellletet, melyen a szlil6k ellendrizhetik gyermekiik adatait. Itt
a tankonyvrendeléseket elektronikus formaban megtekinthetik, és igény szerint
jovahagyhatjak vagy lemondhatjak. (szuloifelulet.kello.hu)

e A tankodnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szil6i szervezet véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakozosségek valasztjdk ki a megrendelésre keriild
konyveket.
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A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell a tankonyvekrdl, taneszkdzokrél,

amelyek a nevel§-oktatd munkahoz sziikségesek.

e Az iskola nyilvanossa teszi a konyvtarbdl kdlcsonozheté kiadvanyok listajat.

® A szil6k nyilatkozhatnak arrdl, hogy meg kivanjak-e vasarolni a tankonyveket, illetve arrdl,
hogy gyermekiik tankonyvellatdsat hasznalt tankényvekkel kivanjak megoldani.

e A tankonyvek dtaddsa:

e A tankonyvek dtaddsa a tanuldk részére a tanév 1-3. napjan torténik.
Afizet8s statuszu didkok a tankonyveikkel egyltt a szamlat is megkapjak. Kivételt képeznek
azok, akik a KELLO sziilGi online fellletén vagy atutaldssal mar kifizették a konyvek
ellenértékét.

® Az ingyenes tanuldk tankdnyvei konyvtari allomanyba tartoznak, melyet tanév utolsé

napjan kotelesek leadni.

A tankonyvrendelés menetéhez kapcsolodo hataridok

Feladat hatarid6 felelds

A Konyvtarellatd (KELLO) megnyitja | marcius kdzepe KELLO
tankonyvrendelési feliiletét

A KELLO megnyitia a sziloéi feliiletet | aprilis KELLO

(szuloifelulet.kello.hu)

felmérés normativ kedvezmény igénybevételére marcius 30. foigazgatd

alaprendelés elkészitése aprilis 30. foigazgato,
tankonyvfelelos

normativ  kedvezményre  valé  jogosultsag | majus 15. tankonyvfelelds

igazolasanak Osszegyijtése

az foigazgatd kozzéteszi a tankonyvellatds helyi | junius 15. foigazgatd
rendjét
szll6k megismerik a tankdnyvcsomagokat junius 15. foigazgato
modositas méjus 15- jin.30. | féigazgato, tk. felelds
tankonyvek kiosztasa szept.1-3. tankonyvfelelds
tankonyvek aranak rendezése aug. 21- szlilok
szept. 15.
potrendelés aug. 21- féigazgato,
szept. 15. tankonyvfelel6s
potrendelés kiszallitasa szept. 25-t6l KELLO
poétrendelésben érkezett konyvek aranak befizetése | okt. 30. szllok
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évkozi rendelés szept. 25-t6l marc. | foigazgato,
13-ig tankonyvfelelds

tanuldi  statuszokban bekovetkezett valtozasok | szept. 27-tdl féigazgato,

rogzitése okt. 1-ig tankonyvfelelds

A kedvezmények igénybevételenek rendje

A hatalyos térvény alapjan normativ tdmogatasban részesiilhet az a tanul6, aki

e tartdésan beteg [szakorvos igazolja - vagy plasztikkartyaja van],

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag

egyuttes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos [szakorvos igazolja],

pszichés fejl6dés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és

sulyosan akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus,

koéros hyperkinetikus vagy kéros aktivitdszavar) [szakorovos igazolja]

harom- vagy tobbgyermekes csaladban él6 [a megallapitott csalddi potlék igazolja],- postai

rozsaszinl csekk, lakossagi folydszamla kivonat, MAK igazolas

nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult [a megdllapitott csaladi potlék igazoljal,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil6 [az errdl sz6l6 érvényes hatarozat
igazolja].

A felsoroltakon tal a tanul6 fordulhat az iskola alapitvanyahoz /Sashegyi Sandor Alapitvany/
tamogatasért.
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Melléklet

Konyvtari Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

12. A mikodés jogszabalyi hattere

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az ide vonatkoz6 jogszabalyok ¢s rendeletek
alapjan késziilt.

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl és
az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kdzmiivelddésrol

Az IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIIL 30.) korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtéri szakfeliigyeletrdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az iskola pedagogiai programja

13. A konyvtar azonosito adatai

A konyvtar neve: Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium Koényvtara
Cime: 2013 Pomaz, Iskola utca 2.

Elérhetdségek: 06-26-325-169; 06-26-525-169;

Jellege: nem nyilvanos konyvtar

Hasznalata: ingyenes

A konyvtar iranyitasa: kozvetleniil az iskola igazgatdja altal

Az iskola fenntartdja: Vaci Tankertileti Kozpont

2600 Véc, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

A konyvtar az iskola sajat szervezeti egysége.

Konyvtari bélyegzo:

14. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar 27 m? teriileten az I. emelet 107/a sz. teremben helyezkedik el, jol
megkozelithetd helyen. Tulizstfolt helyiség, melybdl a fejlesztoszoba bejarata is
nyilik. A konyvtaroson kiviil 4 f6 befogadasara alkalmas. A tlizvédelmi eldirdsoknak
megfelel.
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A 1I. emeleten 1év6 230-as szam, 1,3 m? alapteriiletii bepolcozott helyiség letéti
tankonyvraktarként funkcional.

e A konyvtarosi teenddket részmunkaidében egyetemi végzettségili informatikus
konyvtaros — tanito végzettségli konyvtaros végzi, aki a neveldtestiilet tagja.
Munkakdrét masik szakja mellett latja el.

15. A miikddés célja, feltételei

Az iskola szerves része a konyvtar, mely sajatos eszkdzrendszerével segiti a pedagdgiai
program megvaldsitasat, és a konyvtari rendszer részeként a mindenkor érvényes konyvtari
szabalyoknak, szabvanyoknak, szakmai kovetelményeknek megfelelve miikodik.
Gyljteménye tartalmazza azokat az informacidohordozokat, amelyeket az iskola oktato- neveld
tevékenysége igényel.

Célja a tanulok ismeretszerzéssel kapcsolatos igényeinek kielégitése; a pedagogusok tanitasi
orédkra torténd felkésziilésének segitése. Lehetdséget kindl az Snmiivelésre, olvasasfejlesztésre,
a szabadidd hasznos eltoltésére.

Feladatok: megtanitani a konyvtarban és a konyvekben vald tajékozodast, segiteni az 6nalld
ismeretszerzés képességének fejlesztését.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének, igénybe vételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik. Nyilvantartdsanak és hasznalatanak
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

® a hasznalok altal konnyen megkozelithetd, és alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére. De nem alkalmas egy iskolai osztaly egyidej(i foglalkoztatasara. Maximalisan
4 tanuld befogaddasara alkalmas.

e tanitasi napokon a tanuldk és a pedagdgusok részére korldtozottan hasznalhatd

e rendelkezik az informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok el6allitdsdhoz,
a konyvtari nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgusépitéshez sziikséges eszkdzokkel.

16. Az iskolai kdnyvtar feladatai

Alapfeladatok:

e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatdsa

tdjékoztatas a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokrol

tanoérai foglalkozasok tartasa

egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is.

Kiegészit6 feladatok:
e tandran kivili foglalkozas tartasa
® szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, internet hasznalat
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® segitségadas mas konyvtdrak dltal nydjtott szolgaltatasok igénybevételére (konyvtarkozi
kolcsonzés)

e kozrem(ikddés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasaban

e statisztikai adatszolgdltatas

17. Az iskolai kdnyvtaros feladatai:

e konyvtari dllomany gondozdasa (gyarapitds, allomanyba vétel, dllomanyvédelem)
e konyvtari szolgaltatdsok elvégzése (olvasdszolgalat, kolcsonzés, tajékoztatas)

e konyvtarhasznalati 6rdk szervezése, megtartdsa igény szerint

e akonyvtar muikodési dokumentumainak, tgyvitelének elkészitése

o részvétel a konyvtari szabalyzat elkészitésében, aktualizaldsdban

e kapcsolattartas az iskola vezetésével, munkakozosségeivel, pedagdgusaival

e kapcsolattartas tarsintézményekkel

18. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtaros kézremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Szamba veszi a tartos tankonyveket, bevételezi, kdlesonzi a tanulok és pedagogusok részére.

19. Mukodési feltételek

A konyvtar az iskola k6z€épso szintjén, az 1. emeleten helyezkedik el. Egy helyiségbdl all,
melyben 4 tanulé letiltetésére van lehetéség. A 2006-ban — az iskola feltjitasakor - késziilt
beépitett szekrényei, szabadpolcai, asztalai. Technikai felszereltség:

o 2db szamitdgép

e 1 db nyomtatd

Személyi feltétel:

1 részmunkaiddben foglalkoztatott konyvtaros, végzettségét tekintve tanitd és informatikus
konyvtarosi egyetemi végzettséggel rendelkez6 dolgozo.

20. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az
iskolat fenntartdé Vaci Tankeriileti Kozpont gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola €s a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.

A feladatok ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartdja, a Vaci
Tankertileti Kozpont koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg
megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, a pedagdgiai programhoz igazodo
dokumentumsziikséglet figyelembevétele. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato
legyen.

A konyvtaros feleldssége a konyvtari beszerzési keret célszerli felhasznalasa, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtari keret terhére dokumentumokat vasarolni.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzok,
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irodaszerek és szocialis feltételek biztositasarol, rendelkezésre bocsatasarol.

21. Alloméanygondozas
A) Allomanyvédelem
A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A
dokumentumokat a lehetoséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsdséges homérséklet stb.).

B) Allomanygyarapitas

A konyvtaros ezt a feladatot a mellékelt gylijtokori szabalyzat alapjan végzi.

A gyarapodas torténhet vétel vagy ajdndékozas folytan.

A folyamatos ¢és tervszerli gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetni a konyvtarosnak. E célra a 2011. méjus 10-én a 7119-es leltari
szammal lezart egyedi leltarkonyvek és a GEORGE integralt konyvtari szamitogépes program
nyilvantartasa szolgal.

A vasarolt dokumentumot a szamlaval egytitt a konyvtaroshoz el kell juttatni, a dokumentumot
nyilvantartasba kell venni és a szamlara ra kell irni a leltari szamot, melyet a konyvtaros
alairasaval és a konyvtar korbélyegzdjével igazol.

A szadmlak a Titkdrsdgon keriilnek megdrzésre.

A gyarapodas a George integralt konyvtari programban keriil rogzitésre.

Allomény®ésszesitést a konyvtari program rogziti.

C) A dokumentum allomanyba vétele
Az 1) dokumentum a konyvtari programban rogzitésre keriil. Ezzel egy iddben el kell latni a

konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Tulajdonbélyegzd helyei: cimoldal, 17. oldal és utolsé szdmozott oldal.
Leltari szam is ugyanezekre az oldalakra keriil.

A leltari nyilvantartés jellege szerint lehet iddleges és végleges.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket tartds megdrzésre szanunk, végleges nyilvantartasba
kell venni.

Konyvtarunkban a leltart a George integralt konyvtari program segitségével tartjuk nyilvan.
Egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok: kényv, CD, CD-ROM, DVD.

Iddleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket 4tmeneti idOtartamra (legfeljebb 3 évre) szanjuk,
idbleges, ugynevezett brosura nyilvantartasba vessziik.

A tartos tankonyvekrdl kiilon idéleges nyilvantartast vezetiink excel program segitségével.
Ezekbe a tankonyvekbe tulajdonbélyegzd keriil, melynek soraiban a tanév megnevezése mellett
a hasznalo neve keriil beirasra. E tankonyveket modositdsukig, maximalisan 4 évig lehet
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hasznalni allapotuktol fiiggden.

Az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével allomanyba kell venni.
A munkafiizetek ¢és az 1-2. osztdlyosok konyvei, munkafiizetei nem tartoznak a tartds
tankonyvek alloméanyaba.

Retrospektiv (utdlagos) nyilvantartasba vétel és feldolgozas:
A konyvtar allomanyanak nyilvantartdsba vétele a meglévé dokumentumok alapjan
folyamatosan  torténik a  George integralt koOnyvtari program  segitségével.

D) Alloméanyapasztas
A gytjteményszervezés fontos része a tervszert €s folyamatos dokumentum kivonas.

A selejtezés okai, szempontjai:

Elavult dokumentumok

® ha a benne levé ismeretanyag tudomdnyos szempontbdl tulhaladottd valt, téves
informaciodkat tartalmaz.

e ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne |1évé6 adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak

e ha az ismeretterjeszt6 és tudomdanyos munkanak megjelent egy atdolgozott bdvitett
kiadasa

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetok.

E) Folosleges dokumentumok kivonasa

F6l16s példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv vagy az iskola pedagdgiai programjanak kényvtari allomanyt érintd
része

valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke

megvaltozik a tanitott idegen nyelv

madosul az iskola profilja

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gydjtokori elvet

az ajandékozas nem felelt meg a gy(ijtékori elveknek

csonka tobbkotetes dokumentum terheli az allomanyt

F) Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna
valtak, tonkrementek

G) Hiany

Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum

e elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, betorés stb.)

® az olvasdndl maradt és behajthatatlan

e az dllomany ellenérzésekor hianyzott

H) Az allomany tartalmi feltarasa, feldolgozasa

A konyvtarban cédulakatalogus nincs, szamitogépes feldolgozdprogrammal végzi a
konyvtaros ezt a munkat.
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I) Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijteményt
tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

A konyvtari allomany ellendrzését az Iskola Leltari Szabalyzataban is rogziteni kell.

A leltar gyakorisagarol a vonatkozé 3/1975. MM-PM szamu rendelet alapjan az allomany
nagysagat figyelembe véve kell rendelkezni.

A konyvtari leltart az iskola féigazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevo konyvtaros kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért az iskolai leltarozasi
bizottsag vezetdje a felelOs.

J) Az allomanyellen6rzés tipusai:

® Lehet: id6szaki vagy soron kivili

e teljes vagy részleges leltar

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik lehet részleges, ez a teljes allomédny minimum
20%-4ra vonatkozo leltar.

A letéti allomanyt, allomanyokat minden tanév végén ellendrizni kell

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell — lehetéség szerint - a szorgalmi
1d6n kiviil végezni.

K) Az allomanyellendrzés el6készitése, lebonyolitasa, lezarasa
Az ellendrzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni.

L) A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

Az allomany dontd tobbsége szabadpolcon keriil elhelyezésre.
Tagolasa:

kézikonyvek (szakrendben)

szépirodalom (szerzi betlirend)

versek, dramak (szerz8i betlirend)

ismeretkozl6 irodalom (szakrend)

tankonyvek (tantargyak szerint)

kisiskolasoknak sz6l6 konyvek (témak szerint)

folydiratok (anyagi nehézségek miatt jelenleg nincs)

22. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tandrdkon kiviil lehetévé
tegye gylijteménye hasznalatat.

A konyvtar hasznélata téritésmentes.

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtar Haszndlati Szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni. (1d. melléklet)

A konyvtar haszndloinak kore:
Az iskola tanuléi és dolgozoi.
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhaszndlat modjai:
e helyben hasznalat
® kolcsonzés
® csoportos haszndlat
A) Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) €s személyi feltételeit az

iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.

A konyvtaros tanarnak segitséget kell nyujtania:
e azinformacidhordozok kozotti eligazodasban
® azinformdacidk keresésében
® a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
® atechnikai eszk6z6k hasznalataban
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
® a kézikonyvtar konyvei
e folyodiratok legfrissebb szdmai
A csak helyben olvashatd dokumentumokat a szaktandrok tandrara kikdlcsonozhetik.

B) Kolesonzés ’ ) ’ )
A KONYVTARBOL BARMELY DOKUMENTUM CSAK A KONYVTAROS TUDTAVAL
VIHETO EL.
A kolcsonzés maodja:
A kolcsonzésekrdl szamitdgépes konyvtari programmal késziil a nyilvantartas.
Egyidejiileg a tanulok részére 3 dokumentum kolesondzhetd a tankonyveken kiviil.  Felnottek
részére 6 dokumentum kolcsondzhetd egyszerre. Indokolt esetben ez a mennyiség novelhetd,
ha a tandrai felkésziiléshez sziikséges.
A kolesonzési 1d6 3 hét, mely 2-szer meghosszabbithato.
A tanév végén minden hasznalonak el kell szamolnia a néala 1évé dokumentumokkal.

A tartos tankonyvek kdlcsonzése a teljes tanévre szol, illetve a tantargy tanulasanak idejére, pl.
atlaszok, érettségi tantargyak konyvei.

Tanodrai hasznélatra flizetben nyilvantartott gyorskolcsonzést kell vezetni. Az igy kiadott
dokumentumot még azon a napon vissza kell vinni a konyvtarba.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szdmara sziikséges dokumentummal potolni.

A tanuldk és dolgozok tanuld-és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
felelosség nem a konyvtarost terheli.

Tankonyvek tartds kdlesonzése
A tankonyveket a didkok szamara az iskola SZMSZ-ében rogzitett tankdnyvrendelési eljaras
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alapjan a konyvtar allomanyabol biztositjuk.

Nyitvatartds:
Az iskolai konyvtar heti 4 6rdban tart nyitva.

C) Csoportos hasznalat:
A tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonok, a szaktanarok,

szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak a konyvtari helyiség ¢és allomany
felhasznalasaval.

Az iskola tanarai, tanitéi tanodrai felkésziilésiikhoz veszik igénybe a konyvtar nyujtotta
lehetdségeket: konyvallomany, internet, dokumentumok nyomtatasa, fénymasolas.

A nyitvatartasi id6 sziikossége miatt a pedagogusok a konyvtart a kdnyvtaros jelenléte nélkiil
is hasznaljak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informacidszolgaltatds a tanitas-tanuldas folyamatdban felmerilt problémak
megoldasahoz a sajat gyljtemény vagy mas konyvtdrak és internet adatbdzisok
segitségével

o letétek telepitése pl. informatikaterem, tanari szoba, németterem, nyelvi labor

e internet haszndlat a tanuldk és az iskola dolgozdi részére

23. Zaro6 rendelkezések

® Aziskolai kdnyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és m(ikddési szabdlyzatanak melléklete,
a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

e Az iskolai kdonyvtar szabdlyzatat felll kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.

e Az iskolai kbnyvtdr szabalyzata a jévahagyas napjan lép érvénybe.

Az SZMSZ mellékletei

1.Gytjtokori szabdlyzat

Az iskolai kOnyvtar olyan altalanos gylijtékorti szakkonyvtar, amelynek a legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld0 munka megalapozasa. Ennek érdekében
szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskola alaptevékenysége

e 8 osztdlyos altalanos iskola
e gimndziumi képzés torténelem, magyar és angol nyelv emelt szint( oktatasaval
e Atagozatok képzési iranyait, specialitdsait az iskola pedagdgiai programja részletezi.

Pedagogiai célok

Tartalmas miveltségi igény kialakitasa, formaldsa, nyugodt, tolerans, empatikus, kdlcsonds
tiszteleten alapuld 1égkdrben.

Hangsulyos fejlesztd tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembevétele.

74



Demokratikus elveken alapul6 tanulo- sziilé- pedagogus kapcesolat.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasaban vald kozremiikodés.

A konyvtar iskolan kiviili konyvtari kapcsolatai

Varosi Kényvtar, Pomaz

Pest Megyei Konyvtar, Szentendre

Az 4lloményalakitas alapelvei:

Iskolank célkitlizésévé valt, hogy érettségizett tanuldink rendelkezzenek legalabb
kozépfoku allami nyelvvizsgdval. A felkésziléshez szlikséges segédletek viszont sok tanuld
altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért még nagyobb hangsulyt kell
fektetnink az & felkészllésiket segité konyvtari kinalat bdévitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelv( folyéiratok, idegen nyelvi szépirodalom stb.)

J6l hasznalhatd kézikonyvtari dllomanyra van szikség a tanulék 6ndllé ismeretszerzési
tevékenységének segitésére.

A kiemelt draszamban tanitott tantdrgyak és szakteriiletek dokumentumait kiemelten
gyUjtsik. (pl. magyar, torténelem, angol nyelv)

A tanuldk egy részének szocialis hattere miatt szlikség van a kotelezd és ajanlott irodalom
nagyobb példanyszamban torténd beszerzésére.

A 16-gylijtokor és a mellék-gylijtokor

F6-gy(jtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabdl adddé feladatok
megvaldsitasahoz szikséges dokumentumok. A tanuldk targyi felkésziiltségét,
mivel6dését szolgald kiadvanyok. A pedagdgusok szakmai munkajat, 6nképzését segité
dokumentumok.
Mellék-gy(jt6korbe tartoznak a tanuldk tanulmdnyait, onképzését, szérakozdasat segité
dokumentumok

A f6-gylijtokorbe tartozé dokumentumok:

Iskolai tankdnyvek

Tanari segédkonyvek

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

Iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palydzatokhoz sziikséges dokumentumok

Helytorténeti kiadvanyok

Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok
Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6zI6 irodalom
Szépirodalmi gylijteményes mvek

Klasszikus és kortars szerz6k mdvei

Nemzetek irodalma (klasszikus és modern)

Eletrajzok, térténelmi regények

Ifjusagi regények
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Klasszikus és modern gyermekirodalom (versek, regények, mesék)
Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szétarak, atlaszok

A mellék-gyljtokorbe tartoz6 dokumentumok:

Ismeretkozl6 irodalom alap- és kozépszint(i, a tanult tantargyakban valé elmélyiilést,
tdjékozodast segitd irodalom

Egyéni mlivel6dést szolgalé igényes szépirodalom, gyermek- és ifjusagi irodalom,
népkdltészeti alkotdsok

Pedagdgiai mddszertani szakirodalom

A gyljtés terjedelme, mélysége

Kézikonyvtari allomany

altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak (teljességre torekedve) 1-1 példany,

15 példany szlikséges: A magyar helyesirds szabalyai
Helyesirasi kéziszotar

5 példany szlikséges:

Magyar értelmezé kéziszétar

Magyar szinonimaszétar

Idegen szavak és kifejezések szétdra

Helyesirdsi tandcsado szétar

Eletrajzi lexikon

Magyar szolasok és kozmondasok

egynyelv( szétarak, fogalomgy(jtemények

(teljességre torekedve) 1-10 példany

kétnyelv( szétdrak (a tanitott nyelvekbdél) 10-30 pld.

adattarak, atlaszok (valogatva) 1-20 pld.

kézi és segédkonyvek (valogatva) 1-1 pld.

oktatasi segédletek (valogatva) 1-20 pld.

helytorténeti kiadvanyok (vélogatva) 1-1 pld.

az iskola torténetével és névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

(teljességre torekedve) 1-1 példany

Ismeretk6z16 irodalom

a tananyaghoz kapcsolodo ismeretkozl6 irodalom (valogatva)
a tanitott nyelvek segédletei (kiemelten)

kdrnyezetvédelmi nevelés irodalma (vélogatva)
egészségnevelés irodalma (valogatva)

1-1 pld.

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

A munkafiizetek, feladatlapok, munkatankonyvek nem tartoznak a gytijtokorbe.

a tanitott tantargyak listdja az intézmény pedagogiai programjaban talalhato
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(a tanitott tantargyakbdl a teljesség igényével)
e tankodnyvek, szoveggyljtemények, feladatgylijtemények, atlaszok: max. 20 pld.
e tanari segédletek 1-1 pld.

Szépirodalom:

o kotelez6 és ajanlott olvasmanyok (teljességre torekvéen, kiemelten) 15-20 pld.

e antoldgidk (valogatva) 1-1 pld.

e nemzetkdzi antoldgiak (valogatva) 1-1 pld.

e népkoltészeti irodalmak (valogatva) 1-1 pld.

e mesék, mondak, gyermekversek (valogatva) 1-1 pld.

e kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl6 magyar és kilfoldi szerz6k miivei (erGs
valogatdssal) 1-1 pld.

o ifjusdgi regények, elbeszélés, verseskotetek (erds valogatdssal) 1-1 pld.

e regényes életrajzok, torténelmi regények (valogatassal) 1-1 pld.

Konyvtari szakirodalom

a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsahoz médszertan (kiemelten)
e tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek (kiemelten)
e iskolai konyvtar mddszertani irodalom (kiemelten)

e Altaldnos és tantdrgyi bibliografidk (erésen valogatva)

e 1-1pld.

Hivatali segédkonyvtar

e aziskola pedagdgiai dokumentacioit (teljességre torekvéen)
e az iskola irdnyitasdhoz, gazddlkoddsahoz, (gyviteléhez szilikséges, legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygyljteményeket

A gytlijtékorbe tartoz6 dokumentum tipusok

frasos dokumentum tipusok:

e konyv

e tankdnyy, tartds tankonyv, segédlet
e periodika: napilap, hetilap, folydirat
e kisnyomtatvany, brosura

e kotta

o kéziratok (pl.: palyazatok)

Digitalis dokumentumok

e CD-ROM
e DVD

77



1. Konyvtdrhasznalati szabadlyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

e ahasznalatra jogosultak korét,

e ahasznalat mddjait,

e a konyvtar szolgaltatasait,

e akonyvtdr rendjét,

e akonyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyljteményt az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfelelo.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznélat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznadlat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvasohelyek, technikai berendezések) ¢€s személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

e azinformacidhordozdk kozotti eligazodasban,

e azinformdaciodk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e technikai eszk6z6k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasdtermi kézikdnyvtari allomanyrész,

e tanlgyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Orara,
indokoltesetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikdlcsonzését a George integralt konyvtari program segitségével tartja
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nyilvan a konyvtaros.

Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben tobbet. A szaktanarok
dokumentumsziikséglete és kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév fiiggvénye.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy, a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel potolni vagy az arat
megtériteni. Az ebbdl befolyt pénz konyvtarfejlesztésre fordithato.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A konyvtaros-tanarnak igény szerint szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujthatja:

e informacidszolgaltatas,

o témafigyelés,

e irodalomkutatas

e tantdrgyi versenyekre bibliografia készitése

Informécidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyljt a tanités-
tanulas folyamatéban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacios szolgaltatas alapja:

e agyljtemény dokumentumai,
a konyvtar adatbazisa,
e mas konyvtarak adatbazisa.

Témafigyelés

A konyvtaros-tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanul6i munkékhoz,
nevel6testiileti értekezletek el6készitéséhez.

Irodalomkutatas

A konyvtaros-tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi 6rak
elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

Ajéanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
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szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

e kolcsonzési nyilvantartas,

szakérak, foglalkozasok litemterve, elGjegyzések nyilvantartasa,
dezideratum,

statisztikai

A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

e a konyvtar hasznalatdra jogosultak korét,

e a hasznalat mdédjait és feltételeit,

e a kolcsonzési elGirasokat,

e anyitvatartds idejét,

e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

A konyvtar hasznalat modjai és feltételei

e Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhaték a kézikonyvtari
allomanyrész, az audiovizualis dokumentumok.

e A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitdsi o6rdkra
kikdlcsonozhet6k.

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.

Kolcsonzési eldirasok

e Dokumentumokat koélcséndzni csak a koélcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e Egyidejlleg 3 db dokumentum kolcsondzhet6 3 hétre. Indokolt esetben a mennyiség és
az id6tartam valtozhat.

e Akolcsonodzhet6 dokumentumok el6jegyezhetdk.

e Atanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi id6

e A konyvtar a tanitasi napokon a konyvtar ajtajan, a tanari szobaban és a foldszinti
hirdetétablan kiirt id6ben tart nyitva.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy er6sen megrongdlt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, zajongassal.
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2. Katalogus-szerkesztési szabalyzat

A kényvtdri dllomdny feltdrdsa

A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az iskolai kényvtdr kataldgusa

szamitogépes (GEORGE Integralt Konyvtari Program)

A dokumentum leirds szabdlyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiréas forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Az egyszerisitett elektronikus leiras adatai:

e raktari jelzet

e F8cim = Parhuzamos cim: alcim

o szerzBségi kozlés

e lelGhely

e Kiadas jelzés

e Megjelenés helye: Kiadd neve, megjelenés éve

e Megjegyzések

e ETO szakjelzetek

e |ISBN

o kotés: feltiintetett ar (beszerzési ar, ennek hianyaban becsdilt ar)

e targyszd

Raktadri jelzetek

A dokumentum visszakereshetOségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter-szamokkal latja el a
konyvtaros. A raktari jelzeteket feltiinteti a dokumentumokon.

A megfeleld tdjékoztatds elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
biztositja a kataldgusrendszer.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — let6ltéssel integralja a rendszerbe a konyvtaros.
Abban az esetben, ha nem talalhaté meg, akkor helyben késziti el, a fent leirtak szerint. A
letoltott adatok kiegészitésre €s ellendrzésre keriilnek iskolank igényei szerint.

3. Tankoényvtari szabalyzat - Tankonyvek tartos kolcsonzése

A diakok szamara az iskola SZMSZ-ben rogzitett tankonyvrendelési eljaras alapjan a konyvtar
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allomanyabdl biztositjuk az ingyen tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvi ellatas teljesitése

A tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett tartés tankonyveket kapjdk meg
hasznalatra.

Az dllomanyba vétel modja

A tartds tankonyvek allomanyba vétele a Excel tablazatkezeld programmal torténik. A leltari
szam elemei: az évszam utolso két szamjegye / sorban ndvekvd szamjegyek (pl. 25/168). Ezt
az allomanyrészt a nyilvantartasban kiilon kezeljiik.

Koélcsonzésének nyilvantartdsa is ebben programban zajlik.

A tartds tankonyv allomanyba vételekor a kdnyvbe az alabbiak keriilnek:

e akonyvtari korbélyegz6

e évszam utolso két szdmjegye/szam PI. 25/134

e pecsét, melyben a kdlcsonz6 alairasanak helye lathaté 1-5. sorig.

Kolcsonzése és hasznalata

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A kolcsonzé személy a kikolesonzott konyvben 1évo bélyegzdlenyomat megfeleld
soraban alairasaval vallal feleldsséget a kolesonzott tartds tankdnyv mindségének megdvasaért.
Az atvett konyvek arra az idészakra kolesondzhetdk, ameddig a tanuld azt a targyat tanulja;
vagy az érettségi vizsgak végéig.

A didkok a tanév befejezése eldtt, de legkésdbb junius 15-ig kotelesek a kdlcsonzott konyvet a
konyvtarba leadni.

Kartérités
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értekcsokkeneést.
A didk a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsé év végére legfeljebb 25%-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e anegyedik év végére 100%-o0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonodz, a tanulo,
ill. a kiskora tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan tankonyv beszerzése

e anyagi kartérités a féigazgato irdsos hatarozatara.
A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek, segédkonyvek (kotelezd
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olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankdnyv kivezetése az allomanybol

3-5 tanév elteltével a tartds tankonyvek kivonasra keriilnek az allomanybol.
A fenti id6szaknal hamarabb keriilhet kivonasra, ha:

e megvaltozik az iskola profilja

e valtozas a tankényvcsomagok rendelésében

e elhaszndlédas

e moddositas a tankdnyvben uj kiadasnal

4. Az iskolai tankonyvrendelés szabadlyai

A tankOnyvtamogatas biztositasa, ennek rendje

Az iskolai szintli tankonyvellatasrol a kdvetkezd jogszabélyok rendelkeznek:

e A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (kdznevelési torvény)

e A tankonyvellatasrdl sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény (tankdnyvtorvény)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet tankdnyvellatast szabalyozo
részei

A tankonyvrendelés szabalyai az iskoldban:

e A Konyvtarellatd (KELLO) tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolakkal.

e Aziskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola f6igazgatdja felelds, 6 allapodik meg
az iskolai tankonyvfelel8ssel.

A tankdnyvrendelés és tankonyvatadas menete:

e Aziskola f6igazgatdja felméri az ingyenességre vonatkozé igényeket.

e Az iskola féigazgatdja a tankdnyvjegyzék megjelenése utan kikéri a szll6i szervezet
véleményét.

o Atankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szll6i szervezet véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakdzosségek vélasztjdk ki a megrendelésre keril6
kdnyveket.

o A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell a tankdnyvekrél, taneszkozokrdl,
amelyek a nevel6-oktatd munkahoz sziikségesek.

e Atankonyvek atadasa a tanuldk részére a tanév 1. napjan torténik.
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Adatkezelési szabalyzat

Altalénos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIIL. térvényt.

A Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény alapjan az SzMSz egyetlen kotelezd
melléklete az adatkezelési szabalyzat.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja €s célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e a100/1997. (VIL.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmli és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre €és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
a féigazgatodi irodaban. Tartalmardl és eldirasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgato ad felvilagositast.

Adatkezelési szabéalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziilgje — kdteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
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adatkezelés idOtartama az iskolaba vald jelentkezéstol, beiratkozastol kezdédden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, amelyre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyado.

Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezOen nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat

nevét, anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

munkakore megnevezését,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy¢€b eltartottak szama, az eltartds kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,;

munkaviszonyra, munkavéallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja €s idépontja,

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozadsi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmasséga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés
¢s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimeli,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

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

neveét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendli tanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

e atanuld allampolgarsaga,

alland¢6 lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama;

sziild neve, allando lakéasanak é€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tantargyi tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, €s ezzel 0sszefiiggd mentességek,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,
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hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

a tanuld személyi igazolvanyanak szédma,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitdsanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek,
birosagnak, rendorségnek, Ulgyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok

e fenntartd, birdsdg, renddorség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

® a magatartds, szorgalom ¢és tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltés
esetén az U iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku és
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku és
felsdoktatasi intézményhez;

® az egészsegligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye stb.) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
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Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény foigazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasdra az iligyek aldbb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, az iskolatitkarokat
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
foigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.
A foigazgato személyes feladatai:

e adatok tovabbitasa, kezelésének rendszeres ellendrzése,

e adattovabbitas rendszeres ellen6rzése,

e a magatartds, szorgalom ¢és a tantdrgyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e cgyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

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

Foéigazgato helyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések az adatok kezeléséért,
e adattovabbitas.

Iskolatitkarok:

e munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 9sszes adat kezelése,

e adatok tovabbitasa,

e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

e tanulok adatainak kezelése

e a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a pedagogusok ¢és munkavallalok
adatainak kezelése a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagodgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

Osztalyfénokok:

® a magatartds, szorgalom ¢és tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

e a kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan adatok kiildése az érintett
kozépfoku intézménybe, illetve a gydri kdzpontba (jelentkezési lap, tanuldi adatlap KIR-en
keresztiili kitoltésével).

e tanc¢vkezdéskor a sziilokkel kitolteti a kiillonb6z0 kozosségi oldalakon, és a média mas
feliiletein torténd megjelenésre, illetve a falitijsdgra vonatkozd kitételre vonatkozd
hozz4jaruld nyilatkozatot, amelyet eljuttat a féigazgatohoz

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
® a magatartds, szorgalom és tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az
érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalo személyi anyaga,

e a munkavallalo tdjékoztatasardl szol6 irat

e a munkavallaloéi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszdmlajanak szama

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettese, az iskolatitkarok, mint az adatkezelés végrehajtoi, a
vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény féigazgatdja
e az adatok kezelését végzo 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 utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony 1étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

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

e a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e az intézmény féigazgatdja

e a foigazgato helyettesek

® az osztalyfonok

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése €s taroldsa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirdsi napld, osztalynaplok az E-Krétaban
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e osztalynaplok,
e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e a tanulo azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e a tanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast a féigazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢&s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabéalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,.korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli €s irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.
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Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok és sziilok jogai és
ervenyesitéesiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérodl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatdst ad az intézmény 4altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény fOigazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény fOigazgatodja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast kdteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasroél, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal 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 ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz
fordulhat.
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A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.
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Z.aro rendelkezések

A Sashegyi Sandor Altaldnos Iskola és Gimnazium didkonkormanyzata az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat
gyakorolta.

Kelt: Pomaz, 2025. januar 28.

diakénkormanyzat vezetdje

A Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium sziil3i szervezete az intézmény Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Pomaz, 2025. januar 28.

szll6i szervezet vezetdje

A Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositdsat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezleten
elfogadta.

Kelt: Pomaz, 2025. januar 28.

féigazgato

A Sashegyi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a
modositasat a mai napon a fenntart6 képviseldjeként jovahagyom.

Kelt:

fenntarto és miikodtetd
Vici Tankertiileti Kézpont
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