cspNGRADI BATS’ANSI{I JANOS ,
GIMNAZIUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES
KOLLEGIUM

Szervezeti és miikodési szabdlyzata



1. AZ SZMSZ CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA:

A kdznevelési torvény 39. § (1) bekezdésében és 40. § (2) bekezdéseiben foglalt felhatalmazas alapjan
a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium Szakképzo Iskola és Kollégium nevelétestiilete a kovetkezo
szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény milkddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza:

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a koznevelési térvény végrehajtasardl
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: vhr.), az allamhaztartas
miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
¢s egyeb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium Szakképz6 Iskola
és Kollégium dolgozdira, tanuldira és mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

2. AZ ISKOLA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, ALAPTEVEKENYSEGE,
SZERVEZETI FELEPITESE, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

A 23/2008. (11. 28.) Kgy. hatérozattal modositott szakmai alapdokumentum modositasat a Csongrad
megyei Onkormanyzat Koézgytilése 103/2008. (V1. 19.) Kgy. hatarozattal hagyta jova.

Az szakmai alapdokumentum szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége
kozépiskolai és kollégiumi feladatok ellatasa, melyet a 2011. évi CXC. torvény alapjan folytat. A
feladatellatas forrasa az allami tAmogatas, a sajat bevétel és egyéb atvett bevétel.

Az intézmény alaptevékenységén beliili kisegitd, kiegészitd tevékenységet nem végez.

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium Szakképzé Iskola ¢és  Kollégium szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott feladatmutatok:

Szakkozépiskolai oktatas a kovetkezé dgazatokban  folyik:

IV. Pedagogiai

IX. Gépészet

XI1I1. Informatika
XVIII. Faipar

XXV. Ugyvitel
XXVI. Kereskedelem
XXVIL Vendéglatas
XXVIII. Turisztika




Szakiskolai képzés keretében:
Gépészet,
Epitészet,
Konnytiipar,
Faipar,
Elektrotechnika-elektronika
Informatika
Vendéglatas-turisztika
Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio
Muvészet, kozmuivelodés, kommunikaciod

Az intézmény székhelye: Csongrad, Kossuth tér. 1.
Az tagintézmény székhelye: Csongrad,; Gyongyvirag u. 18.
Az intézmény telephelyei: Grof Apponyi A. u. 2.

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak modositasa szakmai alapdokumentumanak valtozasa, ill. a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet miatt.

Alaptevékenység:

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az altalanos iskolai, kozépiskolai és
szakiskolai tanulmanyok folytatasahoz azoknak, akiknek a tanulashoz, a szabad
iskolavélasztashoz vald joguk érvényesitéséhez a nevelési-oktatdsi intézményben valo
tanuldsukhoz a lakohelylikon nincs lehetdségiik, illetve, akiknek a tanuldshoz megfeleld
feltételeket a sziil6 nem tudja biztositani.

A székhelyintdzménvyben:

Altalanos iskolai alapfoki nevelés-oktatds. Gimnaziumi képzés keretében altaldnos
miiveltséget megalapozo, valamint érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészité nevelés és oktatas folyik.
Tanulok tanoran kiviili napkozis foglalkoztatésa.
Szakkozépiskolai képzés keretében altaldnos miiveltséget megalapozd, érettségi vizsgara
felkészitd és szakmai orientdcidt, szakmacsoportos alapozd oktatast folytatdo évfolyamok
szervezése, oktatasa a kovetkezd szakmacsoportokban:

- oktatas szakmacsoport

- vendéglatas, idegenforgalom szakmacsoport.
Mas telepiilésrdl altalanos iskolaba bejaro gyermekek, tanulok ellatasa.
Akkreditalt felséfokt iskolarendszerti szakképzés.
Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerli felndttoktatas.

Saghy Mihély tagintézményben:
Szakkozépiskolai képzés keretében altaldnos miiveltséget megalapozd, érettségi vizsgara
felkészitd és szakmai orientdcidt, szakmacsoportos alapozd oktatast folytatdo évfolyamok
szervezése, oktatasa a kovetkezd agazatokban:

- faipar

- gépészet

- informatika

- kereskedelem

- vendéglatas




- turisztika
- igyvitel

A szakiskolaban az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, szakképesitések korében
a szakképzési kerettanterv szerint folyhat szakképzés. A kdzismereti oktatds a szakiskolaban a
szakiskolai kdzismereti kerettanterv alapjan folyik.

Szakmacsoportok:

- gépészet szakmacsoport

- ¢pitészet szakmacsoport

- kénnytiipar szakmacsoport

- faipar szakmacsoport

- vendéglatas — idegenforgalom szakmacsoport

- kereskedelem — marketing, tizleti adminisztracio

- miivészet, kozmiivel6dés, kommunikacio szakmacsoport.

A szakmai vizsga letételét kovetden a tanuld két év alatt kozépiskolaban késziilhet fel az
érettségi vizsgara.
Altalanos miiveltséget megalapozo, valamint gimnéaziumi/szakkozépiskolai képzés keretében
érettségi vizsgara felkészitd, tovabba szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerii
felndttoktatas.

Az intézményben:

A szakképzési évfolyamokon - az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott - szakképzési
kovetelmények alapjan szakmai vizsgara vald felkészités folyik a szakkozépiskolai és
szakiskolai képzésnél szerepld szakmacsoportokhoz tartozo, és az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatdban részletezett szakképesitések megszerzésére.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 67. pontjdban meghatarozott képesség-kibontakoztatd
¢s integracids felkészités.

A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra visszavezethetd/vissza
nem vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizdd, a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-oktatasa.

Diakétkeztetés

Azon sajatos nevelési igényli tanulok, akik tanulmanyi kotelezettségiiket a rehabiliticios
bizottsag szakvelemenye alapjan magantanulokent teljesitik, valamint azok a nem saJatos
nevelési igényli, de — a magasabb 0Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdl és
fogyatékossagokrol szo6lo 5/2003. (II. 19.) ESzCsM rendelet 1. §-anak (1) bekezdésében
meghatdrozott — orvosi igazolds alapjan tanulmanyaikat magéntanuloként folytatd tanulok,
akik részére az iskola legalabb heti nyolc tanitasi 6ra egyéni felkészitést biztosit.

Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:

A székhelyintézményben:

A 2001. évi CI. torvény szerinti felndttképzés az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre
allo, az e célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok mértékéig

A tagintézmény jogosult az allamilag akkreditdlt ECL nyelvvizsga szervezésére ¢&s
lebonyolitasara, illetve nyelvvizsgara el6készitd tanfolyam szervezésére €s lebonyolitasara.

Saghy Mihaly tagintézményben:

A 2001. évi CI. torvény szerinti felndttképzés az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre
allo, az e célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsok mértékéig.

Az intézménvyekben

A 173/2003. (X. 28. ) Korm. r. szerinti nem iizleti céli kozdsségi, szabadidds szallashely-
szolgéltatds a mindenkori szabad kapacitas mértékéig.




Szakfeladatai:
Alaptevékenység:

8531 Altalanos Kozépfokt oktatas:

85311 Gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

853114 Gimnaziumi felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

85312 Szakkdzépiskolai oktatas: (9-12/13. évfolyam)

853121 Nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

853122 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli szakkozépiskolai (9-12/13.
évfolyam)

85313 Szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853131 Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii szakiskolai oktatasa

(9-10. évfolyam)

8532 Szakmai kozépfoku oktatas:

85321 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti képzés

853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas
a szakképzési évfolyamokon.

85322 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati képzés

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatés a szakképzési évfolyamokon

5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas:

55901 Diékotthoni, kollégiumi széallashelynyu;jtas

559011 Kollégiumi szallashelynytjtas kozoktatdsban tanulok szamara.

5629 Egyéb vendéglatas:

56291 Oktatasban, tidiiltetésben részt vevok, sportolok, dolgozok elkiiloniilt étkeztetése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

852021 Altalanos iskolas tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855921 Nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevd tanuldok kollégiumi, externatusi
nevelése

852022 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése-
oktatésa (5-8. évfolyam)

853134 Nappali rendszerll szakiskolai felzarkoztato oktatas (9-10. évfolyam)

853135 Szakiskolai felnétt oktatas (9-10. évfolyam)

855922 Nappali rendszerli iskolai oktatasban résztvevd sajatos nevelési igénylé tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

853214 Szakképesités megszerzésér felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas

853224 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felndttoktatas

855300 Jarmiivezetd-oktatas

855937 M.n.s. Egyéb felndttoktatas

855935 Szakmai tovabbképzések

Villalkozasi tevékenység: nincs
A vallalkozasi tevékenység aranyanak felsd hatara a kiadasokban: 0%




3. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto
Tagintézmény-vezeté Intézményvezeto- Intézményvezeto- Intézményvezeto-
helyettes helyettes helyettes
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v
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Jelzések magyarazata:

Iranyitas:

v

Kapcsolattartas:



Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezetét illeti meg,
amelyet kiilon szabalyzatban meghatarozott moédon atruhéazhat.

Az intézmény (kerek) bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakkepzé Iskola és Kollégium
A tagintézmény (kerek) bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Csongradi Gimnazium, Szakképz6 Iskola és Kollégium Saghy Mihaly Tagintézménye

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 dolgozok jogosultak:
a) intézményvezeto és helyettesei

b) tagintézmény-vezetd és helyettese

¢) munka- és személyiigyi el6ado

d) pénztaros

A tagintézmény-vezetd és az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsat jogszabalyban
foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatirozza meg.

A intézményvezetd helyettesitése a feltiintetett abra szerint torténik.

Az intézmény pedagégusai munkajukat a koznevelési térvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, ¢ szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A nem pedag6gus alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban —
az intézményvezetd az alkalmazott munkakdri leirasaban hatarozza meg.

4. AZ INTEZMENYVEZETO SZEMELYE, JOGKORE, FELELOSSEGE

A) Az intézményvezetd személye:

Az iskola vezetdje csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet,
akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat vagy kinevezés ttjan torténik. A vezeté megbizasanak feltétele
tanar szakos egyetemi végzettség és 5 éves szakmai gyakorlat.

Az intézményvezet6t feladatainak ellatasaval a fenntartd bizza meg, de dontése el6tt be kell szereznie az iskola
alkalmazotti kozosségének, az Iskolaszéknek, a Sziil6i Tanacsnak és a didkdnkormanyzatnak a véleményét.

B) Az intézményvezets jogkire:
Feladatait, jogkorét, felelosségét a Koznevelési Torvény, egyéb vonatkozd szabalyozok (torvények,
rendeletek, allasfoglalasok) €s a fenntart6, a nevelok, sziilok kozosségeinek dontései hatarozzak meg.

Kiemelt feladatai:

- anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestiilet munkéjanak iranyitésa,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése; a dontések végrehajtasanak szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,

- a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzé Iskola és Kollégium képviselete,




- az egyiittmiikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
szll6k és a diakok képviseldjével és a diakonkormanyzattal,

- a nemzeti és intézményi linnepségek munkarendhez igazod6 szervezése és méltd tartalom és
kiilsdségek biztositasa,

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésének iranyitasa,

- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

C) Az intézményvezetl feleldssége:
Az intézményvezetd — a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — egyszemélyben felelds az alabbiakeért:

- szakszerl és torvényes mitkodéseért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- aneveld- és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- atanuld- és gyermekbalesetek megelozéséért,

D) Az intézményvezetd helyettesitése:
Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesitése:

a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzé Iskola és Kollégium intézményvezets-
helyettesei.

Az intézményvezet6-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésiiket a Saghy Mihaly Tagintézmény
vezetdje latja el.

Az intézményvezetd tartdos tavollétére a teljes vezetdi jogkor gyakorlasidra kiilon irasban ad
felhatalmazast.

5. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE
A) A vezetsség

Az intézmény vezetdségének (az iskolai tanacsnak) tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek, a tagintézmény-vezetd, a kozalkalmazotti tanacs elndke, és a didkmozgalmat segitd
pedagbgus.

Az intézmény vezetOségeinek kompetenciaja: véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
azokban az ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetOségi értekezlet funkcidja:

- az intézmény milkodésének aktualis elemzése: a kiemelkedd teljesitmények, a
helyes tendencidk erésitése, a problémak feltarasa és megoldasi modok, javaslatok
kimunkalasa, a napi feladatok pontositasa,

- az iskola személyi, targyi, pénziigyi helyzetének folyamatos vizsgalata — dontések,
tervek elGkészitése,

- aziskola rovid- és kdzéptavu terveinek felvazolasa

- adidkok, neveldk, sziilok Gtleteinek, javaslatainak megvitatasa.

B) A vezetdség kapcsolattartasi rendje
Az intézményvezeté és a tagintézmény-vezeték kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezetdség a szorgalmi idOben hetente — a munkaprogramba kijeldlt idopontban rendszeresen
értekezleteket tart. Ha indokolt, rendkiviili vezetdségi értekezlet 6sszehivasat az intézményvezetd az
altalanos munkaidon belill 6sszehivhat. A fontosabb témakrol, tervezetekrol emlékeztetd feljegyzés
késziil, melyet az intézményvezetd rogzit.




A vezetOségi értekezleteken felvetett eredményeket, problémakat — megoldasi javaslatokat,
feladatokat, ill. a nevel6testiiletet érintd dontéseket, informacidkat folyamatosan tovabbitani kell a
tantestiiletnek (nevelGtestiileti értekezlet, tablara kiirés; irat, felhivas tanariba valo kifiiggesztése, e-
mail).

C) A tagintézmeény-vezeto
A tagintézmény-vezetd megbizasat az KLIK elndke adja.

D) A gyakorlati képzést folytatok és szervezOk kozotti kapcsolattartas formai, rendje
Miiszaki vezetd

Megszervezi ¢és iranyitja és ellendrzi a dualis képzés keretében folyd szakképzés soran a tanulok kiilsé
gyakorlati helyen torténd gyakorlati oktatdsat. Kapcsolatot tart a gazdalkodo szervekkel, a gyakorlati
képzésért felelos teriiletileg illetékes Kamaraval. Informaciot ad és gytijt be a tanulokrol a gyakorlati
helyenek/tol.

6. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A) A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kbzalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része oktaté-neveld munkat végzo pedagégus, a tobbi dolgozd az oktatdo-nevelé munkat kdzvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

»A, Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzé Iskola és Kollégiumban, azokban az
iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
alkalmazottakbdl all6 neveldtestiilet jar el.

A pedagogusok és a felséfoku végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott dolgozok alkotjak az
intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiileti) hatdrozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.
Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint a tagintézmények kozalkalmazotti
szabalyzata rogziti.

B) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Alkalmazotti kézosségek:

Az iskola altal alkalmazott dolgozok csoportjai, egységei, akik azonos feladat ellatasara szervezédnek
(pl. neveldtestiilet, szakmai munkakozosségek, technikai dolgozok kozossége, gazdasagi-iigyviteli
alkalmazottak, fiitdk-karbantartok, konyhai dolgozok).

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap (szobeli, hirdetd tablan kozz¢ tett, személyre sz616 irasos meghivo ttjan).

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell - ezt szoban is meg lehet tenni.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabilyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

C) Az alkalmazotti koziosség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egylittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — a hirdetétablan — esetenként kiilon is jelezni kell.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben
kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezet6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A) Az osztilykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatdt figyelembe véve az a
tagintézmény-vezetd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt
problémak ill. feladatok megolddsira — az osztilyban tanitd pedagodgusok osztialyértekezletét
Osszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi oOrakon,
amelyeket a pedagogiai programban rogzit, és amelyeket a koltségvetés finanszirozni képes.

B) Diakkorok

Az intézmény tanuld kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre, melyeknek
meghirdetését, szervezését, mitkodtetését a didkok végzik. Az intézmény a pedagodgiai program
céljainak megfeleld didkkori, szakkori tevékenységeket tdmogatja. Az a diakkor, amelyik az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni mikddésének engedélyeztetésére kérvényt
nyujt be az intézményvezetéhoz, illetve a tagintézmény-vezetéhdz.

C) A didkkozgyiilés (iskolagyiilés)
Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyllés a legmagasabb tajékoztato foruma. A diakkozgylilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.
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A didkkozgyiilés az intézményvezetd 4altal, illetve a diakonkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal — marciusban - kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a
diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytlilés rendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

8. A DIAKONKORMANYZAT ES MUKODESE

A) A didkonkormdnyzat szervezete

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzd Iskola és Kollégium a
diakonkormanyzatok tagintézményenként mitkddnek.

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormdnyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha megvalasztdsdban a
tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat — a tanulokozdsség altal
elfogadott, és a nevel6testiilet altal jovahagyott — szervezeti €s mitkodési rendje az intézményi SZMSZ
mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon Onmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Diakbizottsag
(IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja
jogat.

B) A diakonkormadnyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
- az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,
- ahazirend elfogadasakor ¢s modositasakor,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
A diakdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
- a mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
- egy tanitds nélkiili munkanap idépontjanak meghatarozasara és programjara,
- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mitkodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

C) A diakénkormdnyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ. és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
Az intézményi koltségvetés biztositja a diakdnkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal elGterjeszt.

D) A didgkinkormdnyzat és az intézmény kizotti kapcesolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti, (a
diakmozgalmat segité tanar vagy mas felnétt), aki — a diakdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat
az IDB képviseletében.
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A didkonkormanyzatot segitd, képviseld felnott személy és az IDB elndke folyamatos kapcsolatot
tart a tagintézmény-vezetével.

Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetOségi, a
nevelGtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az Osztaly
Diédkbizottsdganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldésaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezet6jét a heti fogaddorajan.

9. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A) A sziildi szervezetek és az Iskolai Sziildi Tandcs
A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzd Iskola és Kollégiumban a Sziil6i
Tanacsok tagintézményenként (v. a székhelyintézményben és a tagintézményben egyarant) miikodnek.
A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti €s
mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Az intézményben mikddik az Sziil6éi Tanacs, amely képviseleti Giton, az osztalyok szervezeteinek
kiildotteibdl 1étrehozott sziiléi szervezet. A Sziil6éi Tandcs a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a
valasztotta meg, ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd ligyekben.

B) A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartds

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzdsséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.
A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezet6i
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Tanacsot az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol t4jékoztatdst ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.
A Sziil6i Tanacs elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

10. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINK RENDSZERE

A) A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetok, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy
egyeb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

- koz0s értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- kozos tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.
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B) Rendszeres kiilsd kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozOs fenntartasban mikddd
intézményekhez €s szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:
- afenntartoval, (KLIK, Szegedi Tankeriilet) (Szeged, Kalvaria sgt. 84-86)
- a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozépfoku kozoktatasi intézménnyel,
- agyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
- acsaladsegit6 kdzponttal
- apedagogiai szakszolgalatokkal
- pedagogiai szakmai szolgéalatokkal
- teriiletileg illetékes kamaraval

11. A NEVELOTESTULET ES MUKODESI RENDJE

A) A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozod szerve. A nevelOtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagogus, a gazdasagi vezetd, valamint a neveld és oktatdé munkat segitd
fels6foku végzettségli alkalmazott.

B) A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvaldsitasa, - ezaltal a
tanulok magas szinvonali nevelése ¢és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelOtestiilet véleményezd ¢€s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben. A nevel6testiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- atanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

- azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- a didkdnkormanyzat miikkodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

C) A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében 5-9 értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelétestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok —
iskolaszék, sziildi szervezet, didkonkormanyzat, stb. — képvisel6jét meg kell hivni. A neveld testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi tligyeit) az
6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes munkatervben rogzitett értekezletei az alabbiak:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tavaszi nevelési értekezlet,
- tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhaté 0Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs €s az intézmény intézményvezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek latja. Az
Osszehivasrdl az intézményvezeté gondoskodik: szorgalmi idében: a hirdet6 tablara vald kiirassal;

14



szorgalmi idon kiviil: mindenkinek irasban kikiildott értesitéssel. Az értekezletet a kezdeményezéstol
szamitott 7 napon beliil 6ssze kell hivni!

D) A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi ligyben az érintett kéri.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A nyilt
szavazason szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

E) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos mindségi és szakmai

munkara, annak tervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.
A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozOsség tagjainak javaslatai altal Osszedllitott egy tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat;

- részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités);

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése;

- palyézatok, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitésa;

- segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez;

- Osszeallitjak a vizsgak tételsorait;

- segitik a palyakezdd pedagogusok munkéjat;

- javaslatot tesznek a tagintézmény-vezetOnek a munkakozosség vezetd személyére;
A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslatara a tagintézmény-vezetd bizza meg.

- segitséget nyuQjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez;

- kivalasztjak az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket;

- javaslatot tesznek a mindségi munka elismerésére, illetve az elmarasztalasra.
A munkakozdsségek havi rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.
Tantestiileti értekezleteken sziikség szerint a kiilonbozé szakmai munkakozdsségek
tajékoztatjak egymast az aktualis feladatokrol, problémakrol.
A félévzard és a tanévzard tantestiileti értekezletre minden munkakozosség elkésziti
beszamoldjat, melyet a tantestiilet eldtt ismertet.

Alkalmazott értekezlet:

Résztvevoi: az intézmény valamennyi dolgozoja.

Osszehivasa: Akkor kell alkalmazotti értekezletet tartani, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a
nevelbtestiilet helyett ezt a kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
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12. ANEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

A) Az egyes feladat- és jogkiorok dtaddsa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol 1-
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja mésra, igy a szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkdr gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

B) A neveldtestiilet dltal létrehozott bizottsagok
A Fegyelmi Bizottsag (5 fos) feladata:
- ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata
- az ¢érintettek meghallgatisa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai: - az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az érintett tanulo osztalyfondke,
- egy, - a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus,
- egy, - a tanulo altal felkért pedagogus/vagy mas felnott
- adidkdnkormanyzat képviseldje.
Etikai Bizottsag: Az 5 s testiiletet a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata alapjan a tantestiilet bizza
meg. Feladata az Etikai Kodexben rogzitett elvek vizsgalata, vitas esetekben allasfoglalds kidolgozasa.

C) A neveldtestiilet szakmai munkakiozdsségekre ruhdzott jogai
A nevelGtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai
munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitilintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,
- ahatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,
- aszakmai munkakdzosség-vezetd munkajanak véleményezése.

13. A TANEV HELYI RENDJE

A) A tanév rendjének meghatarozdsa

A tanév szeptembertdl 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérol
az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet
hatarozza meg és rogziti munkaprogramjaban az érintett kozosségek munkatervének beépitésével.

B) A tanév rendje és annak kiozzététele

A tanév helyi munkaprogramja tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

- a tanitds nélkiili munkanapok programjat €s idopontjat,

- avizsgak (felvételi- és érettségi-, osztalyozo-, javito-) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- anyilt napok megtartasanak idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elGirasokat
az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet id6pontjait az intézmény portajanal
ki kell fliggeszteni.

C) Az intézmény nyitvatartisa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6°°—tol 20 18 6raig tart nyitva.

16



Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7% 6ratél 16* 6raig.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programok ideje alatt lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!
Az intézmény tanitasi sziinetek munkanapjain iigyeleti rend szerint tart nyitva: 8°-14% éraig. Ezeken
a napokon gyermekfeliigyeletet biztositunk, ha azt legalabb 10 tanul6 igényli. A nyari szlinetben az
iskolavezetés hetente tart 9-12 oraig ligyeletet. Ezt az id6pontot a bejarati ajton az egész nyari sziinetre
ki kell fiiggeszteni.

A tanulok iskolai elfoglaltsagahoz alkalmazkodva, az igényeknek megfelelden tart nyitva a kollégium.
A porta szolgalat miikddési rendje:

Hétf6t61-csiitortokig: 63°-21%

Pénteken 6%°-20%

Vasarnap 15%°-20%

A fennmaradé azon id6szakban, amikor a tanulok a kollégiumban tartozkodnak, az iigyeletes nevelok
gondoskodnak a kollégium nyitasarol, zarasarol.

A tanulok kimendjérdl a kollégium napirendje hataroz.

Idegenek a kollégium teriiletére a kollégiumvezetd — tavollétében az ligyeletes neveld — engedélyével
léphetnek (20 ora és reggel 7 ora kozott csak kivételes, rendkiviili helyzetben).

Csengetési rend: a Batsanyi, Saghy tagintézményekben:

1. 6ra 7%°-8%°
2. 6ra 8%0-9%°
3. 6ra 9%-10%

4. 6ra 10¥-11%

5. 6ra 11%°-12%°

6. ora 12%°-13%

7. 6ra 13%°-14%

8. ora 14%°-15%

Esti iskola 15%-t61 (Saghy tagintézményben

14. A TANITASI NAPOK RENDJE

A) Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti
kotelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyel. Az érakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.
Az intézmény félévente iigyeleti rendet hatiroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az lgyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

15. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
A) A vezetik intézményben valo tartozkoddsa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Az
iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az

iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

B) A kozalkalmazottak munkarendje

17



Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezeto6 allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori leirasait
a intézményvezetd késziti el, és az intézményvezetdé hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és
tanulonak az intézménybe be kell tartania az altalanos munka- tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend
id6 figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

C) A pedagégusok munkarendje

A pedagbégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld-oktato
munkéval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az ezzel a feladattal megbizott
intézmény-, illetve tagintézményvezeto-helyettes allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval.
A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az intézmény- valamint a tagintézmény-vezeté engedélyezi. A
pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellato
pedagdgusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elGzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése
érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.
A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A
rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott negyed
oraval jelezni kell az intézmény felelds vezetShelyettesének.
A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) érak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast, felkérést vagy kijelolést az intézmény- valamint a tagintézmény-vezetd
adja — a vezet6helyettesek és szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

D) A nem pedagogus munkakériiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét
a intézményvezetd hatarozza meg.. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

E) A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletében talalhato Hazirend és mellékletei hatarozzak meg.
A hazirend szabalyait a nevelGtestillet — az intézményvezetd elbterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgia program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodod
személyekre nézve kotelezo.
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16. RENDSZERES TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

A) A tanordn kiviili foglalkozdasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tanéran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kdzossége, a sziildi
szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a tdjékoztato fiizetben a sziil6k alairasaval.
A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd-helyettes rdgziti az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leiras alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

B) A napkozis és tanulészobai foglalkozdsok
Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkdzi otthoni és tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos t4jékoztato flizetében.

C) Szakkorik
A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikkr6z6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az
iskola koltségvetése biztositja.

D) Onképzékirok
Az iskola miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzo koroket szervez. Az onképzOkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.
Az 6nképzokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiils6 szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

E) Sportkirok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testnevel$ tanarok.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kosarlabda, kézilabda, roplabda,
szabadiddsport) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

F) A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanorakon €s minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
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17. ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A) Versenyek és bajnoksdgok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvételét, kiilonosen a kiemelkedo teljesitményt nyjtok esetében tdmogatjuk.
Tanul6ink az intézményi, a telepiilési, megyei €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatdrozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a nevelési-oktatasi
intézményvezeto-helyettes irdnyitja.

B) Tanulmanyi és kizosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a diakok részére osztdlykirandulasokat szervezhet, melyeknek célja hazank
tajainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetdének. Osztalykirandulést
akkor lehet szervezni, ha azon az osztaly tanuloinak 90 %-a részt vesz.

A tanu/manyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztdly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A nem kilfoldi
osztalykirandulas 3 napnal csak indokolt esetben lehet hosszabb.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot ill. 20 tanulonként 1 f6t. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A tervezett €s engedélyezett osztalykirandulas
vezetéséért, hivatalos kiséretért a pedagogust a Kjt. szerinti térités illeti meg.

C) A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felels csoport vezetdje az utazas elétt legalabb egy héttel
az intézményvezetonek irdsban nytjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf6ldi
tartozkodas idOpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

D) Kulturdlis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

E) Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakonkormanyzat, diakkorok, szakkorok, stb.)
egyeb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény idStartama érinti a tanitasi idot.

F) Didkklub

Az ifjusagi klub az iskolai diakonkormanyzat szervezésében miikodik, sajat munkaterve és havi
programja alapjan. A klub élén didkonkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az intézményvezetd
altal megbizott klubvezetd tanar segiti. A didkklub havi programjat, valamint a klubhelyiség
feliigyeleti rendjét és a felelos didkok nevét el6z6 ho 25-ig irasban le kell adni az iskola
intézményvezeto-helyettesének. A diakklub miikodéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételek az
intézmény koltségvetésébol fedezhetdk, - a didkdonkormanyzat mitkodésével dsszhangban.

G) Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziill6 irasban kéri a
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tanfolyamvezetotol. A tanfolyamokon vald részvételért elore vagy havi részletekben téritési dij
fizetendo.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZES SZABALYAI

A intézményeken beliili belso ellenOrzés feladatai:

O

o

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informdciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eloirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megel6zze azt.

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belso €s
kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellen6rzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A bels6 ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

@)
@)

o
o

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél madsolatot
késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

O

az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa estén az ellendrzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozoé jogosult:

az ellenorzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

. Az ellendrzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitent;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellendrzést végzd dolgozd feladati:

az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni;

az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hiadnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

21



A belso6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

=  ellendrzési feladatai a a Csongradi Batsanyi Janos Gimndzium Szakképzd Iskola és

Kollégium egészére kiterjednek;

= ellendérzi a a Csongradi Batsanyi Janos Gimnéazium Szakképzd Iskola és Kollégium
Osszes dolgozdjanak pedagogiai, iigyviteli és technikai jellegli munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet:
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Uy

Az intézmény vezetése

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakoz6sség-vezetdk:

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok nevel6d-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért a az intézményvezeto a felelds.

19. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belsd ellendrzésének feladatai:

-  Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mitkodését,

- Segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- Az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetd szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagogusok munkavégzésérol,

- Szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez

A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
- intézményvezetd

- intézményvezetd — helyettesek

- tagintézmény-vezetd

- tagintézmény-vezetd helyettes

- munkakozdsség-vezetok
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- Az intézményvezetd az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme

- atanorék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atandar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

Az Orara tortén6 eldzetes felkésziilés, tervezés,

A tanitasi ora felépitése és szervezése,

A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.)

- A tan6rén kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

o O O O

(0]

Az éves ellendrzés tervezése: munkaprogram elkészitésekor
Hi.: szeptember

20. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

a) Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladat kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

b) Kockazatkezelés
- Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
kockazatelemzést végezni, €s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodésaban rejlé kockazatokat.
A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatidrozni azon intézkedéseket és
megtételitk modjat, amelyek csokkenti, illetve megsziintetik a kockazatot.

¢) Bombariado esetén kévetendo eljaras
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkdzt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.
Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az intézményvezetd-helyettes kozremiikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.
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21. A TANULOI JOGVISZONY ES KOVETKEZMENYEI

A) A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium Szakképzo Iskola és Kollégium tanuldi kozosségébe
jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A tanul6i jogviszony létesitésérdl, a
felvételrdl és az atvételrdl a Csongradi Batsanyi Jdnos Gimnazium Szakképzo Iskola és Kollégium
intézményvezetéje dont. A kodznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését és a tanuloi jogviszonybol kdvetkezd jogokat €s kotelességeket.
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorldsdnak helyi szabdlyait a tagintézmények
hazirendje tartalmazza.

B) A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanul6i jogviszony Iétesitése egyes iskolatipus(ok) esetében a felvételi
kovetelmények teljesitésével jar. Ha a felvételi vizsga teljesitését irjuk eld, akkor kiilonbozo
vizsgaztatd bizottsdgokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgdk jogszerii
lebonyolitasaért.
Az intézményben lefolytatando allami vizsgakat az érettségi és szakképesitd vizsgat a kdzponti
vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgdk megszervezését, értékelését,
lebonyolitasi és ligyviteli rendjét az érettségi és képesitd vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

22. A TANULOK FEGYELMEZESE

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi, igazolatlanul mulaszt,
tanulohoz nem méltdé magatartdst tanusit, fegyelmi intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megelOzésére szolgaldo nevelési eszkoz, - jelentdsen befolyasolja a tanuldé magatartasi osztalyzatat.
(Részletes szabalyozas a Hazirendben)

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

C) A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

d) A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e) A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd tanulo, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
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f)

9)
h)

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdginak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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m) az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

n) azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

0) a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A) A tanulo kartéritési feleldssége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan a kart
a sziilének, gondviseldnek meg kell téritenie.
A kartérités mértéke: gondatlan karokozédsnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi dsszegének
50 %-at, - szandékos karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja
meg.

23. AZ EPULETEK EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

A) Az épiiletek rendje
Az intézmények fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Nemzeti iinnepeken az épiiletet fel kell lobogdzni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy kdoteles:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atlz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

B) A ldatogatds rendje

Idegenek az épiiletekbe csak az tligyeletes portas kelld tajékoztatasa utan léphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas
varhat6 id6tartamat. A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a portas
telefonon értesiti a vendéglatot.

C) Azintézmény létesitményeinek és bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok— az intézmény-vezeto dont.
Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletekben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a bérbeadasra kijeldlt termet
a portas nyitja ki a bérleti szerzodésben megjelolt idotartamra.
A bérleti dijat — évente januar 15-ig — az iskolavezetés allapitja meg. A fizetend6 dijakat az iskola
hirdet6 tablain nyilvanossa tesszik.

D) Reklimtevékenység
Az intézményekben reklamtevékenységet folytatni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.
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24. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

A) Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, ¢€s intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

B) A tanulok helyiséghaszndlata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban
feltlintetett idoben tartézkodhatnak, - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort
ellatd tanulok a szaktandr tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is bent lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanul6 tanteremben csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
diakkor keretében tartézkodhat az iskoldban — a hazirend betartasaval.

C) A szaktantermek haszndlati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a szamitastechnika teremben, a nyelvi laborban, a
konyvtarban — jol lathato helyen — kiilon helyiséghaszndlati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, €s az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
- aszaktanterem tipusa, neve,
- aterem felel6sének neve és beosztasa,
- ahelyiségben tartozkodas rendje,
- ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- ezen targyak és eszkozOk haszndlati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem) hasznalatahoz.

D) A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -— oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételér6l és az anyagi felel0sségrol
elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni.

E) Karbantartds és kartérités

A gondnok felelés a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek és mas
helyiségek tisztasagdért balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.
Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrél a
gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az intézményvezet6 felelésége a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviselGvel
torténd rendeztetése.
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25. A HAGYOMANYAPOLAS CELJA ES TARTALMI VONATKOZASAI

A) A hagyomdnydpolas célja

Az intézmény hagyomdanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyeb helyi hagyomanyai koz¢é tartoz6 rendezvények
a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

B) Nemzeti iinnepélyek

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek el6tt:
- 1956-0s forradalom
- 1848-as forradalom
- junius 4. — (Nemzeti Osszetartozas Napja)

A nevel6testiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
- oktober 6. (Aradi vértantik napja) — felelds: a torténelem munkakdzdsség
- januar 22. (A magyar kultira napja) — felelds: a magyar munkakozosség
- februar 25. A kommunista diktatra aldozatainak napja (torténelem ora)
- aprilis 11. (A koltészet napja) — felelds: a magyar munkakozosség
- aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja (torténelem ora)

Torténelem orak keretében megemlékeziink:
- februar 25. (a kommunizmus aldozatainak emlékérdl)
- aprilis 16. (a holocaust aldozatainak emlékérdl)

C) az intézmény hagyomdnyos rendezvényei
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Tanévnyitd linnepély
- Golyabal
- Szalagavatd
- Ballagas
- Tanévzaro iinnepély

D) A hagyomadnydpolds tovdabbi formdi
Az osztalyfénokok az induld évfolyamon a tanulokat tajékoztatjak iskolank rovid torténetérol,
névaddjarol és az épiilet épitészeti egyediségérol

26. AHAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEI, FELADATAI

A) A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepléruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant. A tanuloknak tinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.
Unnepi egyenruha lanyok részére: vilagos bluz, sotét szoknya
Unnepi egyenruha fitk részére: fehér ing, sétét nadrag.

B) A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a
tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintl linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.
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27. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A) Az egészségiigyi prevencio rendje

A tanulok a tagintézményekben heti 5 2 alkalommal délel6tti rendelési id6 alatt orvosi
ellatasban részestilhetnek. Ezen tulmenden a védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. A védond kapcsolatot tart a segité intézményekkel . Az iskolaorvosi ellatas - kiilon
jogszabalyokban rogzitett -, megel6zo orvosi intézkedéseket €s szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola vezetdje és az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,
- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kdtelez6 véddoltasokban valo részesitése,
- szinlatas és latasélesség vizsgalat,
- egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok végzése,
- akonyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellenérzése,
- fogaszati sziirés.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, a vizsgéalatok a tanitas elott vagy
utan torténjenek.
Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldéi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenck — a intézményvezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrol.

B) A testi nevelés és a gyégytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten kettG-harom testnevelés 6ran vesznek részt, - a
tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket. Az
egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanulokoételes a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el a szamukra.
Az eseti vagy tartdsan felmentett tanuld a testnevelés ora(ko)n koteles a kijelolt helyen tartdézkodni.
Innen csak a testneveld tanar tudtaval tavozhat. A sziildvel is egyeztetett kiilon kérelem alapjan a
tartésan felmentett tanuld az elsd, ill. utolsd orardl tavol maradhat. Az engedélyezési kérelmet, ill.
annak jovahagyasat az ellen6rzé konyvbe kell rogziteni. A kérelmet a sziilonek, az engedélyezést a
testneveld tanarnak kell alairni!
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.
Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti.

C) Az egészséges életmidra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és mas kiilsé eléadok az osztalyfénok kérésére a tanuldok egészséges
¢életmoddra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthatnak.
Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetdé élvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az ¢életkoruknak megfeleldmodon
tajékozodhassanak.
Az intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijeldlt helyen dohdnyozhatnak.

A tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor,
valamint sziikség szerint a tanorai, tandran kiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az osztalyfondk, tanorai €s tanoran kiviili
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foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be. A
pedagdgus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo, 6vo
eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozdsokra az éltala készitett, hasznalt
pedagodgiai eszkozoket.

A tanuld az iskoldban nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges eszkdzt, berendezést csak a
szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban
olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa
veszélyesnek mindsit. A folyosokra kihelyezett szdmitogépeket a tanuldk feliigyelet nélkiil
hasznalhatjak.

28. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG VAGYONI JOGARA
VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

Az intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként az iskola
szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott
el

a) tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, illetve

b) tanuldi jogviszonyhoz kapcsoldédd, azonban az abbdl szarmazd kotelezettségekhez nem kot6déd
feladatok teljesitésekor.

A tanulot megfelel6 dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziiloje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazisa
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében
elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani
az alabbiak.

A megfelel6 dijazas megallapitasara vonatkozo rendelkezések a szakképzésben részt vevo tanulokat
megilletd juttatasok tekintetében nem alkalmazhatok arra a tanuléra, aki a szakképzésben
tanuldszerzodés alapjan vesz részt.

29. AZ ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENY| RENDJE

Az adatkezelés ¢és -tovabbitds intézményi rendjét az tagintézmények SZMSZ-ének mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziildi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
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30. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
C) atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s
az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

31. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELGALLiTOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitisi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplobol papir alapu naplot kell kiallitani, illetve a digitalis naplo altal
generalt anyakonyvbol papir alapt toérzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltads vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

32. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai kdnyvtarakat az intézmény tanuldi és alkalmazottai hasznalhatjak.
A konyvtar nyitva tartasa altalaban 8-16 6raig

A konyvtar szolgaltatasai:

a)  Kolcsonzés, olvasotermi szolgalat, iskolai életszabalyozé dokumentumok biztositasa
b) a konyvtar az oktaté-nevel6 munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermek szertaraiban
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C) a konyvtarban lehet0ség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:
a) név, tanulok esetén osztaly;
b)  lakcim.

A dokumentumok kolcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. Az atvételt a
kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.

Egy tanul6 egyidejlileg legfeljebb 7 konyvet kdlcsondzhet.

A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankdnyvellatas keretében biztositott tankdnyveket kivéve — 4 hét, ez
indokolt esetben meghosszabbithat6. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankdnyvek a
tanuldi jogviszony megsziinéséig kdlcsondzhetdk.

A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari alloméany nyilvantartasa, rendezése, ellenérzése,
gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti allomanyt a
konyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

33. TANKONYVTAMOGATAS, ISKOLAI TANKONYVELLATAS

Az iskolai tankdnyvrendelést és tankonyvterjesztést megbizott terjesztd végzi.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és segédletek
felhasznalhatosagat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetdség szerint tankonyvcsaladban
gondolkodva.

A tankonyvrendelésbe a tankdnyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzékben nem szerepld konyveket a
szakmai munkak6z0sség, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
egyetértésével lehet felvenni. Errdl januar 14-ig kell dontést hozni.

A tanuldk januar 20 ig megkapjdk a résziikkre megrendelni kivant tankonyvek, segédkonyvek (a
tovabbiakban: tank6nyvek) listijat, amelyen januar 31-ig kell bejellniiik a megvasarolni vagy
kolesondzni kivant tankonyveket.

Az intézményvezetd illetve a tagintézmény-vezetd az osztalyfonokok és a tankonyvfelelds
segitségével november 15-ig felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyv kolcsonzésével
tamogatast kapni.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankOnyvtamogatast ingyenes tankOnyvre és
tankonyvtamogatasra forditja.

A tankOnyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonét szazalékat tartos tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
tankonyv, illetve kdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankdnyvtamogatast €s az iskolai konyvtari allomanyt is figyelembe
véve kell meghatarozni, hogy a tartdés tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget melyik
tankonyv vasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelést minden évben (A KELLQ 4ltal Kiirt hataridé szerint) marcius 15 -ig kell
elkésziteni az alabbiak szerint:

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanito szaktanar, ennek
hianyaban az intézményvezet6 altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagdgiai programban foglalt
eléirasok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A szaktanar felelés a szaktargyi
tankonyvrendelés tartalmaért.
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A szaktanarok tankonyvrendeléseit a munkakdzdsség-vezetok szakmai szempontbol véleményezik,
szlikség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanar a pedagogiai programban foglalt eldirasoknak, illetve a
helyi tantervnek megfelel6en modositsa.

A munkakozosség-vezetok altal szakmai szempontbol jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvforgalmazé osszesiti.

A tankonyveket augusztus 20. és 30. kozott kijeldlt napokon kapjak meg a tanuldk az iskolaban, és
akkor kell bemutatniuk a befizetést igazold csekket, vagy az atutalasrol sz6lé igazolast. A
tankonyvfelelds, szaktandr pénzt nem fogadhat el. A tankdnyvtdmogatasban részesiild tanulok
tankonyveik atvételekor igazoljak a raszorultsag, ingyenesség tényét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és moédositasakor a tanuldi tankonyvtdmogatas
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendje kérdésében a didkdnkormanyzatot és az iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti
meg.

34. INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO SZABALYZATOK

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzd Iskola ¢és Kollégium szakmai
alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntarté altal jovahagyott
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

a) pedagodgiai program;
b) szervezeti és miikodési szabalyzat;
€) hézirend.

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzé Iskola és Kollégium alapdokumentumok egy-egy
példanya a tagintézmények konyvtaraiban, és a tanariba van elhelyezve, tovabba az intézmény
internetes honlapjan olvashat6. A hazirend (roviditett, mellékletek nélkiili) egy példanyat az iskolaba
torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas esetén a sziilonek, tanuldnak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairél a tanulok és a sziilok az intézményvezetotdl, illetve a
tagintézmény-vezetotol kérhetnek tajékoztatast munkanapokon, a ligyfélfogadas ideje alatt vagy eldre
egyeztetett idépontban.

Az intézményi mikdodés egyes teriileteit szabalyozod belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — az intézményvezetd adja ki. A belsd szabalyzatok tervezetét az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezi.

Intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok
tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
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35. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézményvezeto-helyettes

A vezetd helyettes munkakori leirdsa alapjan Onalldan, és az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A vezet6i megbizast az intézményvezetd adja- a nevel6testiilet véleményét kikérheti — mely
visszavonasig érvényes.

Az intézményvezet6 tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

A) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus korii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd, iranyitasi ¢€s Iényeglatd képesség,
segitokészség, a mikodési szabdlytalansagok felismerése, érzékenység a
beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsdgok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd
és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék.

B) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismerésérdl és betartatja az
el6irasokat.

2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az intézményvezetdi
szempontok megvalositasat.

4.) Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
talmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd- neveld, a mivel6dési, a technikai, az
adminisztracios €s mas iranyi munkavégzést.

6.) Kozvetlenill iranyitja a pedagdégusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellen6rzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

9.) Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

10.)Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalast; a
vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

11.)Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a technikai dolgozok munkavégzését, a jogszabalyi
eldirasok betartasat, engedélyezi az alkalmazottak szabadsagat, elrendeli a helyettesitéseket.

12.) Aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

13.)Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol.

34



14.)Rendszeresen referal az intézményvezetének az intézmény egész miikddésérdl,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

15.)Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
diakonkormanyzat tevékenységét.

16.)Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

17.)Gondoskodik az informaciok konyvtarba torténd elhelyezésérdl, és a tagintézménybe
eljuttatasarol.

18.)Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetovell.

19.)Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, a tagintézmények vezetditdl begyiijti azokat
(konyvtar, mtivel6dési haz) és archivaltatja;

20.)Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét és tajékoztatja err6l a munkavallalokat. Nyilvan
tatja a munkabdl valo tdvolmaradast.

21.)Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok felé.

22.)Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és mindségi kdvetelmények meglétét.

23.)Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeté ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikkddésre, az altala
vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, munkavallalasi
engedély kiadasara, mésolatok hitelesitésére, szamlak alairasara.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezet6t
képviselve.

C) FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

a) Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

b) A gyerekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

C) A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, zokkendmentes
lebonyolitasaért.

d) A helyettesitések ellatasaért

e) Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért

f) A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

a) Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

b) Az intézményvezet6 utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért;

C) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

d) A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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Tagintézmény-vezeto

A tagintézmény-vezetd az adott tagintézmény a neveld-oktatd munkajat iranyitja.

A munkakori leirdsdban foglaltakat az intézményvezetd utasitdsai szerint, személyesen a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztdsnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

1. A tagintézmény-vezet6 altalanos iranyité munkaja

LI I PSP o e I

A tagintézmény nevel6-testiiletének vezetése.
A tagintézmény nevel6-oktaté munkajanak iranyitasa, ellendrzése.
A tagintézmény nevelO-testiilete jogkorébe tartozé dontések eldkészitése; végrehajtasanak
szakszer(i megszervezése, ellendrzése.
A nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kzosségi értekezlet megtartésa.
A nevelémunka iranyitasa és ellendrzése.
Szabadsagolasi, helyettesitési beosztas elkészitése.
Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az intézményvezetonél. Kozremikddik az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak
elkészitésében, feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Elkésziti a tagintézmény munkatervét, beszamoloit.
Elkésziti, aktualizalja a tagintézmény hazirendjét.
Kozremiikodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.
Megszervezi a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasat,
kezelését.
Megszervezi az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyiittmtkodik a(z)

iskolaszékkel,

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel.
Megszervezi a tagintézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi munkajat.
Megszervezi a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Iranyitja a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos teenddket, tovabba ellatja a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatokat.
Megtervezi a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasat.
Iranyitja az intézmény takarékos gazdalkodasat.
Segiti az intézményvezetdét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.
Segiti az intézményvezetdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,
mikodtetésében (FEUVE, Belso ellendrzési Kézikonyv, konkrét belso ellendrzési feladatok, stb.)
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2. A tagintézmény-vezet6 pedagdgiai iranyité munkaja

w9

Részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjdnak elkészitésében, aktualizalasdban, elkésziti a
Pedagogiai Program tagintézményre vonatkozo részét.
Tantestlileti értekezleten a tertiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi témakdrben altalanos beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok elvégzésére.
Gondoskodik a tagintézményi rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol,
Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat.
Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat, megszervezi a fogado orakat.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjeldlteknek.
Iranyitja az alabbi dolgozok munkajat:

¢ tankonyvfelelos,

¢ konyvtaros,

¢ ifjusagfelelds,

¢ didkonkormanyzat vezetd.

. A tagintézmény-vezet6 iigyviteli iranyitdi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, helyettesitési napld vezetésérol.

Elkésziti tantargyfelosztast és ez alapjan az drarendet, az ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet,
a tanterem beosztast.

Gondoskodik a nevelék adminisztracios munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendérzok, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhdz tartozo
tanulok tanulmanyait.

Gondoskodik a tantervek, tanmenetek feliigyeletérol.

4. Egyéb feladatai

Biztositja a tagintézmény épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkdzoket, sziikség esetén intézkedik.

Ellen6rzi a tagintézmény tanszer €s - eszkdz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Képviseli a tagintézményt kiilonbdz6 szakmai €s tarsadalmi rendezvényeken,

A tagintézmény miikddést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Gondoskodik az iskolai honlap folyamatos frissitésérol.

Az intézményvezetd altal atadott munkaltatoi jogkor keretében dont a talorak, tantargyfelosztas,
orarend, szabadsag kérdésében, elosztasaban, kiadasaban.

Végrehajtja az intézményvezetd, fenntarto, felettes szervek utasitasait.

Elkésziti a jogszabaly, intézményvezet6i utasitas, felettes szervek altal szamara elGirt
beszamolokat.

Pénziigyi felelosségvallalasi jogkdre 200.000 forintig terjed, de eldzetes egyeztetési kotelezettsége
all fenn az intézményvezetdvel.
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Tagintézményvezet6-helyettes

A tagintézmény-vezetohelyettes kozremiikodésével segiti a tagintézmény-vezet6t a nevel6-oktatoi
munka ranyitasaban.

A munkakori leirasaban foglaltakat a tagintézmény-vezetd utasitasai szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakdrdket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantdrgyfelosztdsnak megfelelden végzi a szakirdnyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

1. A tagintézményvezetd-helyettes altalanos iranyité munkaja

e 00> 0

Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz a
tagintézmény-vezeténél. Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Ko6zremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Ko6zremiikddik az intézményi minOségiranyitasi program elkészitésében.
Részt vesz a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.
Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozataldban.
Feladatokat lat el a tagintézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
Tamogatja a tagintézmény-vezetd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben a tagintézmény-vezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egytittmiikodik a(z)

munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel,

diakonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel.
Segiti a tagintézmény-vezetd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos teenddk, tovabba a mikoddés rendjérdl valo értesitési
feladatok ellatasaban.
Segiti a tagintézmény-vezet6t abban, hogy a miikkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositottak legyenek.
Tamogatja a tagintézmény-vezet6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.
Segiti a tagintézmény-vezet az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
Szaktudasaval hozzajarul a fenntartdo altal a tagintézmény-vezet6tdl kért informaciok
biztositasahoz.
Kozremiikodik az intézményre vonatkozo6 szabalyzatok elkészitésében.
Segiti a tagintézmény-vezetét az intézmény ellenérzési rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében, milkddtetésében (FEUVE, Belsd ellenérzési Kézikonyv, konkrét belsd
ellendrzési feladatok, stb.)
Végrehajtja az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, fenntartd utasitasait.
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. A tagintézményvezet6-helyettes pedagogiai iranyit6 munkaja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban végrehajtasaban,
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok elvégzésére.
Gondoskodik a  tagintézményi  rendezvények,  ilinnepségek  zokkendmentes
megszervezeésérol, lebonyolitasarol.
Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
A tagintézmény-vezetdvel egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat
Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat, megszervezi a fogado orakat.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.
Kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozok munkajat:

0 tankonyvfelelOs,

¢ konyvtaros,

¢ ifjasagfelelds,

¢ didkonkormanyzat vezeto.

. A tagintézményvezeté-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

A tagintézmény-vezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az
ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz kozismereti és szakmai tantargy felosztasara.

Ellendrzi 6rarendjét, elkésziti, megszervezi neveldk tligyeleti rendjét.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.
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Szakmai munkako6zosség-vezeto

Azonos miuveltségi teriileten a pedagéogusok munkakdézosségeket alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségli és szervezOképességli, példas munkafegyelmii szakmai munkakdzosség vezetot
valasztanak maguk koziil.

Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zdsség vezet6t az intézményvezetd bizza meg a
kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkdjarol
félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetonek.

CEL: Iranyitja, koordinilja a szakmai munkakozosség pedagogusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosség pedagogusait.
Kozépvezetoként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony

képzésért. Egyarant felelés a munkakdzosség szakmai, mddszertani és nevelési tevékenységéért,
valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor

1. Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

2. Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirinyosan vezeti a pedagodgiai program
modositasat

3. Osszedllitia a munkakdzOsség éves programjat (munkatirsai segitségével), mely beépiil az
intézmény munkatervébe.

4. Megvalodsitja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan a
mindségfejlesztést.

5. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

6. Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatdsok soran
meggy06zodik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7. Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito.. stb.) lebonyolitasat, részt
vehet a vizsgaztatasban.

8. Tanév elején elbirlja, és az intézményvezetonek javasolja / nem javasolja a munkakdzosségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit.

9. Ellenérzi a tanmenetek idGaranyos elérehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak
megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat.

10. Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast.

11. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo 6nképzOkorok, és felzarkoztatd foglalkozasok, stb.
szinvonalas, diak centrikus megtartasarol.

12. Ellendrzi a szakmai felszerelések, eléadotermek berendezéseinek szabalyszerli hasznalatat, az
intézményvezeto-helyettes, tlizvédelmi felelds, fenntartd kikiildottjével meggy6z6dik az intézmény
balesetmentességérol (szaktantermek, tankonyha, ....).

13. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

14. Téjékoztatja az intézményvezetét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

15. Minden vizsgaiddszak eldtt attanulmanyozza az érettségi €s szakmai vizsgaszabalyzatot, a
valtozasokra felhivja kollégai figyelmét.
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Osztalyfonok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
az intézményvezetd bizza meg, munkajat a Koznevelési Torvény, az iskola pedagdgiai programja és
az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai felel0sséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol az intézményvezetd/ helyettese
kérésére irasban/szoban beszamol.

I. A megbizas célja:

Iranyitja, szervezi a felel0sségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa
érdekében koordinalja a fejleszt6- neveld hatasat, ellendrzi az osztdlyban folyd pedagogiai
tevékenységet.

I1. Részletes feladatkor
Nevelés, egyéni fejlesztes:

1.) Sokoldalian megismeri az osztaly tanuléit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis koriilmények,
szll6i elvarasok, tanul6i ambiciok). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai jellemzdit, az
osztalyon beliili értékrendet.

2.) Neveldi munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a kerettanterv, a
pedagdgiai program alapjan az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

3.) Az osztalyfonoki orakra felkésziil, a tanulok érdeklédését, aktivitasat figyelembe véve azt
rugalmasan kezeli.

4.) Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik
a munkamegosztasra. Segiti a DOK (diakénkormanyzat) torekvését, képviseletet.

5.) Kialakitja a realis Onértékelés igényét, az életkornak megfelel6 szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel. Segiti a
személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulési lehetéségekrdl tdjékoztat. Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra.

7.) Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, tinnepélyeire; segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

8.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend
és tisztasag fenntartasat, a kdrnyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmdanyi munka segitése:

9.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idobeosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

10.)Szervezi és havonta értékeli az osztidlyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elémenetelt, a
magatartast és szorgalmat. Segiti a folyamatos felzarkoztatast

11.)Tamogatja a kiugrd tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetdségeit.

12.)Egyiittmiikodik az osztdlyban tanité pedagdgusokkal, latogathatja osztalya tanitdsi Orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel.
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Kapcsolattartas a sziilokkel:

1. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilokkel egyiittmiikodve megbizatasa elsd
évében a tanuldkat otthonukban meglatogathatja, majd sziikség szerint végezhet
csaladlatogatasokat.

2. A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagogiai programot, a
hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi kozosség aktivitasarol.

3. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

4. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat €s szorgalmat.

5. Aktivan tevékenykedik az osztidlyfonoki munkakdzosségben, bemutatd orat tarthat, felméréseket
és elemzéseket végez.

6. Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiloi alairast az ellendrz6 konyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

7. Elvégzi az osztalyfondki adminisztracios teendoket, felel az elektronikus napld és a torzslapok,

mas nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

I11. Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyenstulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak az
alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetd i utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban ¢ tanitsa
szaktargyait, és- a vezetO helyettes /munkakdzosség vezetd tudtaval- neveldi osztalyértekezletet hivjon
Ossze az ott tanitd pedagdgusok kdtelez6 megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd/helyettes figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

V. Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményessége,
a tanulok neveltsége. Felelosségre vonhato:

o A megbizassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért

o A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
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Szaktanar

A pedagbgus az intézményi oktaté-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, akit a tanulokkal
Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kozfeladatot elldto személy.

1. A pedagogus feladatai altalaban

a./

bl.

cl.

d/.
e./
f./

g./

h./

A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében  végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kéznevelési Torvény
¢s a pedagdgiai szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba a tagintézmény-vezetd, illetbleg a felettes
szerveknek a tagintézmény-vezetd utjan adott Utmutatdsai alkotjak. Neveld-oktato
munkdjat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes
munkakdroknek megfeleléen minden neveldre kotelezden vonatkoznak.

Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkot6é modon részt vallal:

* anevel6testiilet Gjszerhi torekvéseibol,

* akozos vallalasok teljesitésébol,

* az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

» aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

* tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

» atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

» palyavalasztasi feladatokbol,

» agyermekvédelmi tevékenységbdl,

» atanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébol,
szervezeésébol, iranyitasabol,

» adiakonkormanyzat kialakitasabol,

» aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevelG-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, szakmai, nevelési
értekezleten a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
meghatarozott idopontban a tagintézmény-vezetének jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel -
tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak rendelkeznie kell,
melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
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i/
k./

m./

n./

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésdbb 10 napon
belil kijavitja. A témazar6 dolgozatok megiratasat legalabb 1 héttel eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoodrat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo-
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Koteles az SNI tanulok szakértdi véleményében, a Pedagogiai Szakszolgalat
szakvéleményében foglaltakat a  differencialt oktatdsban, nevelésben ¢és
szdmonkérésben figyelembe venni.

A pedagbégus munkaidejét az intézményvezetd, vagy tagintézmény-vezet0 hatiarozza
meg heti 40 6rdban a térvényi eldirasok figyelembe vételével.

Ismeri az intézmény szabdlyzatait, programjait és azokban foglaltak megtartasaért
kotelezettséget vallal.

2. A pedagoégus kotelességei

A pedagodgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

a.)
b.)

c.)
d.)

e.)
f.)

g.)
h.)
i)
k.)

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan, kovetkezetesen végezze.

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zO0dése miatt hatrany ne érje.

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltan nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Ugyeletet, helyettesitést, egyéb megbizott feladatét elltja.

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon talmenden a kdvetkezok:

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején az elérhetdségét) a
tagintézmény-vezetdnek azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti a tagintézmény-vezet6t és gondoskodik, arrol, hogy a
tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy a
tagintézmény-vezetd megbizza.
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3. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)
f.)

g.)

h.)

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
Mindsitse a tanulok tudasat.
Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen a tagintézmény pedagogiai programjanak
tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan
gyarapitsa, vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutaté munkakban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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Napkozis tevékenységet ellato pedagogus

A pedagbdgusokra vonatkozd 4altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1.

2.

6.

7.
8.
10.
11.

A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet
készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi

felkésziilést:

. megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

. sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .

. gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol.

. rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

. a szobeli feladatokat a napkozis tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

. a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.

. rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdégusokkal.

A tanitdsi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkézis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelen-
hazabocsatja a tanulokat, illetve 4tadja a sziil6 feliigyeletébe.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Az iskolai rendezvényeken elGzetes egyeztetés alapjan vesz részt.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A napkozis nevel6 napi feladatai

e Verzeti a napkdzis csoportnaplot.
e Jelzi a hidnyzo tanulokat.
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

A napkozis nevelé heti feladatai

o A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt akkor
tovabbviszi a kovetkezo hétre és a naplé megjegyzés rovatdban ezt rogziti.

A napkozis neveld felelés

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért
A foglalkozasi terv elkészitésert

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvalositasaért.
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A kijeldlt napkozis csoport tanuldi szamara feleldsséggel biztositja a délutan célszert,
intenziv fejleszté foglalkozdsokkal valdé valtozatos eltoltését, a tanulmanyi
felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat
kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

Feladatkor részletesen:
A tanulmanyi felkészités feladatai:

1) A pedagobgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt
tanuldcsoportjat.

2) Tudatosan tervezi nevel6 tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a
foglakozasi tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra,
melyekre alaposan felkésziil.

3) Feladata a gyerckek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit a hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kdrnyezetet.

4) Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrél, a
személyi higiénia betartasarol, figyelembe véve az SZMSZ szabalyait.

5) Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 0ndllo tanulas modszereinek elsajatitasat,
egylittmiikodve a csoportjat tanitdé pedagogusokkal.

6) A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialt
foglalkozassal megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

7) Biztositja a tanulasi idében az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellenérzi. A
raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

8) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki;
melynek eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
Felelosok valasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebédlo, a
csoportterem, €s az udvar rendjét és biztonsagat.

9) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklodésiiket,
rendszeres gyakorlassal fejleszti  kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerekeket. Szem el0tt tartja, hogy személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok elott.

11) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikr6l, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil),
ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

12) Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges életmodra
nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabadlevegdn valo testedzését (pl. gimnasztika,
labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez.

13) Csoportja szamara szabadid6s programokat szervez- figyelemmel a napkézi
napirendre és az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel
munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasanal az SZMSZ
szerint eljarni.

15) Aktivan részt vesz a szakmai munkakodzosség feladatellatasaban, a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamolhat. Kollégai
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kozremitkodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

16) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

17) A nevel6testillet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziil6i
értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az értekezleteken, a sziildi és osztalyozo
értekezleteken, fogadoodrakon egyiittmikodve az osztalyfonokkel.

18) Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszkdzok gondos hasznalatardl, megdrzéséral.

19) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezet6 és a helyettes vezetok megbizzak.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzo
intézményekkel.

Felel6sségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonbozé iitemben is —
megszerezzék a Koznevelési Torvény kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket;, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet0i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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Rendszergazda
Altalanos feladatok

1. A rendszergazda feladata az intézményben hasznélt szamitdstechnikai eszkozok
mitkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, a szdmitastechnika munkak6zosség tandraival egylittmiikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

2.  Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

3. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

4. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

5. Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

6.  Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

7. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

8. Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezOszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szdmitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil is, 0-24 oraig.

9. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozéasara, a
fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsdra. Az iskola anyagi
lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

10. Leltart kell készitenie a gépekr6l és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellenorzi, felelosséggel tartozik értiik.

11. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert
igényel — jelenti az intézményvezetének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

12. Kapcsolatot tart a szervizel0 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

13. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

14. Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

15. Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

16. Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy a szakmai
intézményvezeto-helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

17. Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol
ezekben az id6szakokban.

18. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek muikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel
nem rendelkez programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességii, de
ingyenes programok hasznalatara.

19. Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megOrzését.

20. Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 10j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

21. Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

22. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z06dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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23. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

24. Megtervezi a halozat optimalis strukturjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

25. Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

26. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

27. Az ISZ-ben foglaltak szerint 4j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

28. Feladata az iskola elektronikus levelezdrendszerének folyamatos iizemeltetése.

29. Biztositja a levelezbészerver folyamatos miikodését, valamint biztositja, hogy az iskola
szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

30. Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

31. Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban a
munkakdzosségek és a publikalok segitése.

32. Az intézményvezetOvel elére egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellenérzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

33. Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozdsségek €s a titkarsag altal nyjtott anyagok alapjan.

34. Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetének az iskola weboldalainak
allapotarol, allagardl, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.

Tovabbképzés:

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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Takarito

Munkaidében kiilon dijazds nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi és egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.
A felsorolt helyiségek napi takaritdsa soran koteles elvégezni:

e atanitasi id0 alatt minden sziinetben a wc-k feliigyeletét;

o folyamatosan ellendrizni a tantermek rendjét, tisztantartasat, déli orakban a soprést, sziikség
esetén besegit a gyerekek munkajaba;

e parkettas és miianyag burkolatl helyiségek esetén naponta egyszeri felmosast;

e szOényegek naponkénti kiporszivozasat;

e a hozza tartozo helyiségeket naponta kisopri;

e a pokhalokat leszedni, naponta a butorokrél, ablakparkanyrol, falburkolatrdl a port letordlni;

e mosdokagylokat, fali csempét megfeleld tisztitdoszerrel lemosni, kisurolni, fertotleniteni;

Gondoskodik tovabba a munkarendben megjelolt teriileten az allando rendrél, leszakadt fiiggonydk,
szOnyegek, teritbk megigazitasarol. Viragok lemosasarol, apolasarol, ontozésérdl, a helyiségek
rendszeres szelldztetésérol.

Kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarasnak helyettesitését annak betegsége esetén.

o Iskolai sziinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast, koteles gondoskodni az ablakok,
tornafelszerelések, tisztasagi csomagok, textiliak, fliggdnyok tisztantartasarol.

o A szikséges tisztitoszerek, felmosd ruhak, takaritdeszkozok igénylésérdl kelld idében az
intézmény gazdasagi intézményvezetd-helyettesnél jelentkezik.

e Sziikség esetén iskolank tanuléit szakrendelésekre felkiséri, ott a feliigyeletet biztositja a
déleldtti orakban.

e Az intézményben a tanulok részére biztositott egyéb felszerelések (melegitdk, kopenyek,
valtoruhak) folyamatos varrasait, javitasat, vasalasat végzi.

e A fiirdé és wc helyiségekben eclhelyezett toriilk6zok folyamatos cseréjét, azok rendszeres
mosasat végzi.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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Karbantarto

Altalinos feladatok

1. Karbantartja az iskola tulajdonat képezd gépeket, berendezéseket.

2. Betartja a gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.

3. Ismeri és magara nézve koételezének fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a szlikséges utasitasokat.

4. Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.

5. Azon hibékat, hianyossagokat, melynek kijavitasa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

6. Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetének az iskola allapotardl,
allagarol, az érkezd visszajelzésekrol.

7. Ellatja a gépjarmii tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

8. Az iskolaépiilet és az udvar karbantartasi munkait elvégzi, a munkahoz sziikséges anyagokat
beszerzi.

9. A szerszamok allagat megdvija, leltar alapjan felel értiik.

10. Az iskolai szemléltet6 eszkozoket, oktatasi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy
javittatja, raktaraban megorzi.

11. Rendszeres szemétszallitast biztositja.

12. Fitési idGszakban a fltérendszert miikodteti, biztositja az iskolai helyiségek megfeleld
hémérsékletét.

13. Folyamatosan figyeli az épiilet allagat, jelzi az el6fordul6 hibakat.

14. Felel az iskola balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.

15. Részt vesz a technika munkacsoport munkajaban. Az ott tortént megallapodas alapjan
gyermekekkel végzi munkajat, bekapcsolodik a neveld tevékenységbe.

16. Munkaja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.

17. Munkajat kozvetleniil az intézményvezeto iranyitja.

18. Altalanos kotelezettsége az iskola épiiletének, berendezésének, eszkoztaranak tervszerli
megel6z6 karbantartésa.

19. Ennek érdekében az intézményvezetonek folyamatosan jelzi az elvégzendé munkakat,
koltségvetési kihatasa munkakat koltségvetési év kezdetekor.

20. Munkéjat az intézményvezetd értékeli.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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36. ZARO RENDELKEZESEK

A) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat modositidsa csak a neveldtestiilet elfogaddsaval és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

B) A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképz6 Iskola és Kollégium tovdbbi szabdlyzatai

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzé Iskola és Kollégium eredményes és
hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy a belsd ellendrzés szabalyozasat, az
igyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait, stb. intézményvezetdi
utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

C) A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és miikiodési
szabdlyzata keretbe foglalja a tagintézmények szervezeti és mikddési szabalyzatat, melyek szervesen
illeszkednek egymashoz és kiegészitik a Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzo Iskola és
Kollégium SZMSZ-e altal szabalyozott kérdéseket. Ennek megfeleléen a tagintézmények SZMSZ-ei,
melyek a mellékletekben talalhatok, is részét képezik a szabalyzatanak.

KIEGESZITES

A tantestiilet egyhangulag elfogadta, hogy az intézményvezeté az év végi bizonyitvanyok

alairasanak jogat az intézményvezetd-helyetteseknek és a tagintézmény-vezetdnek atadhatja.

Csongrad, 2013. augusztus 30.

Kiss Attila

intézményvezetd
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzd
Iskola és Kollégium elbterjesztése utan a nevel6testilet 2013. augusztus 30-an elfogadta. Az
elfogadds tényét a nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

hitelesitd hitelesitd

intézményvezeto

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Sziiloi Tanacs 2013. augusztus 30-ai ilésén véleményezte és a benne
foglaltakkal egyetért.

Sziil61 Tanacs Elnoke

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatat az iskolai didkonkormanyzata 2013. augusztus 30-4n tartott {ilésén véleményezte
¢s a benne foglaltakkal egyetért.

Didkonkorményzat Elnoke
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1. sz. melléklet

Munkaidé, munkarend meghatarozasa
1. A tanitas 7°°-kor kezdddik.
A 7. 6ra 13°°-kor fejezédik be.
2. Didkotthoni nevel6tanarok a torvényes munkaid6t heti kotelezo 30 ora foglalkozassal toltik le.
3. A nem pedagogus munkakdrében €s a konyvtaros, szamitas és oktatastechnikus munkakorében a
heti munkaidékeret 40 ora. A munkakdzi sziinet 30°, mely része a munkaidonek. A munkaid6

megszakitasaval keriil kiadasra.

Munkaido beosztas és fobb feladatok

- gazdasagi iroda dolgozéi 7%°-8% éra kozott rugalmas munkakezdéssel toltik le a napi 8 orat,
munkakdzi sziinet 30 perc:
- gazdasagi ligyintézo
- atakariték osztott munkaidében tolti le a havi munkaidot:
reggel 5-7%-ig
délutan 13%°-17%-ig
hivatalsegédi tigyelet (szorgalmi idében 2 f6/nap) 7-12 éraig

- fiité-karbantartok: 6°°-14%-ig

- portas-telefonkezel6k: valtomiiszakban dolgoznak, havi munkaidékerettel
délelstt: 63°-13*—ig, 13%°-20%
kollégium: 6°°-14%-;14%-21%

- Oktatastechnikus: 6*°-14%-ig
- Rendszergazda 8%°-16%-ig

Osztott munkaidében foglalkoztatottaknak nem jar munkakdzi sziinet.
Szorgalmi id6n kiviil valamennyi technikai dolgozé munkaideje 6-14 oraig tart.



A munkakorok fobb teendoi

a) Gazdasagi tigyintézd

- Napi gazdasagi feladatok elvégzése
- téritési dijak beszedése

- Hazi pénztar kezelése

b) Iskolai gondnok feladatai:

- napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az intézményben felmeriild6 karbantartasi, javitasi
feladatokat,

- a hibak kijavitasardl gondoskodik,

- megrendeli a kiils kivitelezével végeztetett munkalatokat,

- gondoskodik a tisztitoszer ellatasrol,

- iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

C) Iskolatitkar feladatai:

- végzi az iskolaba érkezett és kimeng ligyiratok kezelését, iktatja azokat,
- ellatja a gépelési feladatokat,

- vezeti a postakonyvet,

- intézi a tanulokkal kapcsolatos feladatokat (jelentkezések, érettségi),

- kezel6 a MAGISZTER-programot,

- jegyzOkdnyvet vezet az értekezletekrol.

d) Rendszergazda feladata
- naponta figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékainak zavartalan miikodését
- gondoskodik a szamitdstechnikai kellékanyagok beszerzésérol
- gondoskodik a szamitogépes hazat miikodésérol
- figyelemmel kiséri, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek kiilonb6z6 adatokhoz
- adélutani 6rakban feliigyeli a szamitogépes teremben dolgozok munkéjat.

e) Oktatastechnikus feladatai:

- Gondoskodik az audiovizualis eszkdzok, €s az iskolai hangositas miikddéseérdl

- Az eszkozoket kiadja és belizemeli a szaktanarok részére

- Biztositja a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegylijtését, szervizbe kiildését, elvégzi a kisebb
javitasokat,

- Iskolai iinnepségeken megszervezi €s elvégzi a hangositasi munkalatokat

- Sziikség szerint kép- és hangfelvételt készit, gondoskodik a szalagok, kazettdk megdrzésérol.

f) Technikai dolgozok munkakéri feladatai:

- Takaritok feladatai:
- A nevére sz0loan meghatarozott teriilet tisztan- és pormentesen tartasa
- Takaritoi ligyeletben a szemetet napkdzben Osszegylijti, a folyosodkat felsepri, sziikség
estén felmossa,
- A tavaszi és nyari nagytakaritas alkalmaval elvégzi a sziikséges feladatokat
- Hivatalsegédi feladatokat végez az ligyeletre beosztott idében

- Fut6é-karbantartok feladatai: 6-14-ig
- Koteles gondoskodni az intézményben és a kollégiumban a hd- és melegviz
szolgaltatasrol.



Fokozott figyelmet koteles forditani a biztonsagi berendezések
miikddésére.

Koziizemi 6rak mérdallasat meghatarozott idében rogziti.

Minden olyan karbantartasi munkat koteles elvégezni, mellyel megbiztak.
Az iskola és a kollégium udvaranak tisztan tartasa.

Baleseti veszélyforrasok azonnali megsziintetése.

- Portas-telefonkezel6k feladatai:

Portaiigyelet

Koteles gondoskodni a vagyon- ¢és tlizvédelemrol

Gondoskodnia kell arrol, hogy illetéktelenek az épiiletbe ne jussanak be
Kezeli a portan 1évo telefonkdzpontot

Munkaideje alatt gondoskodik az aula tisztasagarol

zavartalan



2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiujtokori szabalyzata

A Csongradi Oktatasi Kozpont kdnyvtari allomanyanak gytijtését az alabbi szempontok szerint végzi:

1. Aziskolai konyvtar gylijtési tevékenysége
A Csongradi Oktatasi Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok
szerint gyljti allomanyat:

1.1. Gytujtés kore
1.2. Gyljtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai
1.3. Gyiijtés dokumentumtipusai

1.1. A gytjtés kore
A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat fégyiijtékori és mellékgyiijtékori szempontok
szerint gytjti.
Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvalositasahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogyiijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsoldodd dokumentumok
pedig a mellékgytijtokorbe sorolhatok.

Fogytijtokorbe tartoznak az aldbbi konyvek, dokumentumok

- lira, proza, drama,

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok életmuvei,

- népkoltészet, meseirodalom,

- nemzetek irodalma,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédidk,

- atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet alapszintli és
kozépszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,

- atananyaghoz kapcsolddo kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkdzl6 mivek,

- aziskolaban hasznalt tankonyvek,

- aziskola torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

- kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segit6 kézikonyvek, segédletek,

- pszichologiai miivek, szakszotarak,

- folyéiratok, szaklapok,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytjtése

1.2 Gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban a teljesség igényével gyiijti a
magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

- lirai, prozai, drdmai antologiak,

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kdtetei,
- klasszikus és kortars szerzok életmiivei,

- kozép és felsdszintli altalanos lexikonok,



- kozép és felsdszintl enciklopédidk,

- atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet elméleti
Osszefoglaldi,

- atananyaghoz kapcsolodo kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

- szaktantargyakhoz kapcsolodo kozépszintii elméleti ismeretkdzl6 irodalom és torténeti
Osszefoglalok

- akozépiskolaban hasznalt tankonyvek,

- kotelezd és ajanlott olvasméanyok

- anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

- atantargyak oktatasat segit6 kézikonyvek, segédletek,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijtése,

Valogatva gyljti magyar nyelven a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembevéve:

- tematikus antoldgidk,

- szaktantargyakhoz kapcsolodo felsoszintii elméleti 6sszefoglalok,
- tantargyi bibliografiak,

- pedagogiai folydiratok,

Egyéb dokumentumok kore:

- iskola életével foglalkozd dokumentumok,
- pedagogiai elemzések, értékelések,

- kartografiai segédletek

Audioévizualis ismerethordozok:

- nyelvikazettdk (angol, német, olasz, francia)
- CD-k, CD-ROM-0k, szoftverek
egyéb: Uj konyvek allomanygyarapitasi tanacsado

1.3  Dokumentumtipusok
A konyvtar gylijtokore magaba foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabbi
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve ismerethordozokat:

a.) konyvek

b.) audiovizualis anyagok
c.) folyoiratok

- szakmai és

- napi lapok

Az iskola konyvtara a pénziigyi és targyi feltételektdl fliggéen szerzi be a teljes mélységii, szintii
dokumentumokat. Ha az allomany gyarapitasara forditott 6sszeg nem all rendelkezésre, mindenkor az
intézmény vezetdjének szakmai véleménye, jovahagyasa sziikséges.



3. sz. melléklet

Szocialis juttatasok

llletmény eldleg

A kozalkalmazott kérésére évente két alkalommal illetményeldleg adhatd, melynek Osszege nem
haladhatja meg az 1 havi bruttd illetményét. Az Osszeg visszafizetése legfeljebb 6 havi részletre
engedélyezhet6. Masodik alkalommal csak akkor adhat6 illetmény eldleg, ha elozoleg az elso eldleg
teljes 0sszegben visszafizetésre kertilt.

Uzemi étkeztetés, étkezési hozzdjarulas

Intézményiinkben a kdzalkalmazottat valasztasa alapjan iizemi étkezést, ill. étkezési utalvanyt vehet
igénybe, ha a koltségvetésben biztositott. Valasztdsat 2 honapig nem valtoztathatja meg. Az ilizemi
étkezés ill. étkezési utalvany 0sszegét évente a fenntartd hatarozza meg. Bérmegtakaritas terhére az
intézmény az adomentes hatarig kiegészitheti. A meghatarozott teljes Osszegre jogosult a teljes
munkaidében foglalkoztatott, a rész munkaidében foglalkoztatott munkaidé ardnyosan jogosult a
juttatasra. A juttatds addig jar, amig a kozalkalmazott a statisztikai allomanyi létszamba tartozik.



4. sz.melléklet

A belso ellenorzési kotelezettség, a belso ellenérzést végzo
személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a belsd ellenérzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatdrozott eldirasok szerinti belsd
ellendrzésrol.

A belsd ellendrzes kialakitasarol €s megfelelé miikodtetesérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellenorzési tevékenységet ellatéo személy/szervezet jogallasa

A belsé ellendrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meghatarozott formaban keriil
megszervezesre.

A belsd ellendrzést vegzd személy vagy szervezet tevékenységét
- az intézményvezetének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetleniil az intézményvezetonek kiildi meg.

Az intézményvezetd koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztosito szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsd ellendrzeést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyseég
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamdra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz €s
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irdsban informaciét szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, {izleti titkot tartalmaz¢é iratokba €s mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdél masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- ¢és titokvédelmi



eldirasok betartasaval.
3. Az ellatand6 feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenorzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran
- szabalyszeruiségi,
- pénziigyi,
- rendszer ellendrzéseket és
- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint
- az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat kell kibocsatani.

3.2. A belso ellendrzest végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és
- nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.



5. sz.melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1.A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskolai kdnyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megval6sitasdhoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének
szabalyait. A konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum
veheto fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeli.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hozzaféréséhez és hasznalatihoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylttmiikodik az iskola székhelyén miikodé Varosi Konyvtarral.

A konyvtaros-tanar a pedagogiai program szerint oktatd-neveld tevékenységet is végez,
munkakori leirdsa szerint végzi munkéjat

(1. sz. melléklet, Munkakori leiras)

2. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:
a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
¢) az iskola pedagogiai programja €s tanorai foglalkozasok tartdsa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,
f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
g) a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténik fejlesztése,
2. Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok megléte,
c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,



d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. A tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar  kozremikodik a  tankOnyvellatds  megszervezésében,

lebonyolitdsdban. Ennek végrehajtdsara a konyvtaros-tanar — részben
munkakori feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkezd
feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankoOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést, és lebonyolitja,

o kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara, ezzel Osszhangban megszervezi a kozOsségi munkara vald
jelentkezést

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult
tanuldok szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankOnyvelldtasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e az ingyenes tankonyvben részesiilé didk, ha évkozben elmegy, a konyvtaros
visszaveszi tisztan ¢s hianytalanul

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célzo, vagy tjonnan kiadott tankonyveket,

e tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara,

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
nyilvantartasba veszi, majd a tanuloknak egy atvételi elismervény alairasaval atadja.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

a) az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

b) az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket is
nyilvantartasba kell venni

2 A konyvtar szolgéltatasai a kovetkezdk

a) szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

b) tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozdé, a tanulményi munkdt eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

c¢) informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

d) lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,



e) tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol minden tanév elején,
f) més kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
g) konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
h) konyvtarhasznalati vetélkedore valo felkészités,
1) tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
3 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
a) Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja ¢&s
munkavallaloja igénybe veheti, az intézmény vezetdje és konyvtarosa engedélyével
b) A konyvtar haszndlatanak ¢és mukodési rendjének részletes szabalyait konyvtar
szolgaltatasait volt didkok, kiilsé személyek is (alkalmanként) igénybe vehetik.
c) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
e A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes
d) A konyvtarhasznalat szabalyai
o A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap
e Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell hozni a konyvtarba (att6l
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitt ki)
e A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed
o A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni
e Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja
e Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik

5. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

a) Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik
a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtdr miikodésével kapcsolatos
informacidkat, és az adott tanév munkarendjében kozzétett tajékoztatobol
tajékozodhat
b) A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
e A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaik a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak

e Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos

e A tanulok feleldsséggel tartoznak a szadmitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért

e Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogép hibas, miikodésképtelen,
hidnyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni

e A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik

C) A tanari kézikonyvtar

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



6. Az iskolai konyvtar feladata:

1 ,,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciodkat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdok
hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2 Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

a) QGytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyiijtdomunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtokori szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

3 Az allomanybdvités f6 szempontjai:

a) Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

b) Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzoktdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl egyarant) - még bdven van potolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziilo, fakultacios,
vagy a nyolcosztdlyos gimnaziumi tanulok wjonnan jelentkezd igényeire. Egyre
tobb szakkonyv beszerzési igénye mertil fel.

e A szaktanarok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari
példanyt - elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

e (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, (1j oktatési stratégia tartalmazza azt
a tervezetet, hogy a fels6oktatési felvételi alapkdvetelmény lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanul6 altal nem, vagy csak nagyon
nehezen fizethetok meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetni az
0 felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szinten oktatott tantargyakhoz a didkoknak nagy segitség, ha az iskolai
konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel €s
CD-ROM-okKal.



4 A Konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

a) Konyvtar tipusa: az iskola kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
folyik az oktatas, tipusa szerint korlatozottan nyilvanos, mely az intézmény része.

b) Az iskola pedagogiai programja: Konyvtar gyijtokore, eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagbdgiai program megvaldsitdsdban, illetve 4altaldnos nevelési céljaikban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

¢) Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak megtartasra
keriiljenek, ¢és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus ¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

7. A konyvtar gyiujtokori szempontjai:

1. Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely mego6rzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd - neveldomunkat.

2 A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.
a) Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
e F§ gylijtékor:
e A tOrzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
e A tanulés, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, drdmai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az ujonnan belépd etika tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen
bemutato alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek
o akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a megyére ¢€s varosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
e a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek,
segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,



e kiadvanyok az iskolai  konyvtar  allomanygyarapitasahoz,  pl.
mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gytlijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és
jogszabalyok, illetve azok gylijteményei

e Mell¢k gytijtokor:

e afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba  tartoz6, kordbban  hasznalt egyéb  audiovizualis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak selejtezésre
szorulnak).

3. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok, folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (CD, bakelitlemez)

4 A gylijtemény tartalmi Gsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
e A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altaldnos lexikonok

o A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gytlijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei



b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

o enciklopédidk

¢ atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e helytorténeti kiadvanyok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

¢ napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyodiratok

e kiadvanyok az iskolai koOnyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

¢ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a tananyaghoz kapcsolodé dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitiasa pénziigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan. Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott
id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtiros dont, a munkakdzosség-vezetok
szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
(2. sz. melléklet, Gyiijtékori szabalyzat)

8. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és volt diakjai (sziikség szerint)
hasznalhatjak. Az iskola tanuloi szamdra eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

a) A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat keéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szadndékarol az
intézményvezetd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol,
az iskolabol eltadvozo kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod
eltavozasuk elott leadjak. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

1. A konyvtarhaszndlat modjai
¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,



e konyvtarkozi kolesonzés,

2 Helyben hasznalat
e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
o kézikonyvtari allomanyrész,
e folyoiratok (legutolso szamok)
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa €és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetok.
e A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informdaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalatdban.

9. Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési rendszerben, nyilvantartasban vald
rogzités utan szabad elvinni,

e A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t/hét dokumentum kdlcsonézhetd egy honap
1dGtartamra,

e A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet,

e A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk,

o A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn még egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral
szemben fennalld tiirelmi idon feliili tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskoldabdl tavozd, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz tobb ideig hasznalhatja.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat

(3. sz. melléklet, Igénylolap a tankonyvtamogatasrol)

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

(4. sz. melléklet, Nyilatkozat)

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 7,15-15,30
kedd 7,15-15,30
szerda 7,15-15,30

csiitortok 7,15-15,30
péntek 7,15-13,00




Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrél,
illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

10. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A

konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerz6ségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e kotés: ar

¢ ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel



o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Formaja szerint:
o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

11. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL torvény 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet
a tankonyvvé nyilvanitds a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl az Oktatasi Hivatal honlapjan teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét,
amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit http://www.oktatas.hu/ webcimen.

1 Az intézmény a kovetkezd6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatés
kotelezettségének:

¢ Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatidsban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatids révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolesonzésben 1évdé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankOnyvtdmogatds céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba kertiil.

e A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

(4.sz. melléklet, Nyilatkozat)

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

e A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni.

e Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.


http://www.oktatas.hu/

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

3 Kartérités

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben (igény szerint) letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius
15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

e A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadodan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb
négy évig hasznalhato allapotban legyen

¢ Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz,
a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazoé kart az iskolanak megtériteni.

e Modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

anyagi kartérités az intézményvezet6 irasos hatdrozatara

e Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem elbiralasa az
intézményvezetd hataskore.

e A tankonyvek rongaladsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



(1. sz. melléklet, Munkakori leiras)

Konyvtaros munkakori feladata

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdajat a gyljtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munkdjat a tagintézmény-vezetd irdnyitasaval, ellendrzésével és
tamogatasaval végzi.

Fokozottan tigyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai

1.1.  Alloméanygondozas

Alloménygyarapitas

Felelds az évi konyvbeszerzésért

tervszeru és folyamatos felhasznalasaért

A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez, valamit a palyazati
lehetoségeket is figyeli

A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel

(tagjaival), figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait

Alloményba vétel

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan, (1-5 munkanap,
darabszam fliggvényében) a konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon
nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja

Rendszeresen (évenként) alloméanygyarapitast végez

A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti
eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol

Alloményvédelem

Felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért

Alloményellendrzési rendeleti eliras szerint elkésziti a leltarozast, (raktari
rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint
részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast

A rébizott konyvtari dllomanyért anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik

A munkavédelmi és a tlizvédelmi eléirasokat betartja



1.2.

2.

Szolgaltatasok

o Kolesonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon

o Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto
orakat vezet, felkésziti a tanuldt/tanuldkat a konyvtarhasznalati vetélkedore,
elOkeésziti a konyvtari szakorakat

e Rendszeresen tijékoztatast ad a konyvtar 1) szerzeményeirdl (pl. faliajsag)

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmdnyi verseny, vetélkedd, stb. - ajanlojegyzék
0sszeallitasaval segiti

e Az 6szi és a tavaszi érettségire a kotelez6 dokumentumok biztositasa

(helyesirasi szotar, idegen nyelvii szotarak, kotelezé olvasmanyok stb.)

Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetdkkel,
szaktandrokkal

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmuvelédési) konyvtarral, levéltarral

nyitva tartas: 40 ora/ hét

Nyitva tartds alatt ellatja az alabbi teenddket

. kolcsonzés
. tajékoztatas
. konyvtarbemutato foglalkozasok
. allomanyrendezés
Bels6 munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat:
. allomanygyarapités
. kataldgusszerkesztés
. bibliografia készitése
. irodalomkutatas
. felkésziilés a foglalkozasokra
. egyéni tovabbképzés
Kiils6 tevékenységei:
.. tajékozodas a konyvpiacon

. tapasztalatcsere



2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnazium, Szakképzo Iskola és Kollégium konyvtari
allomanyanak gyitijtését az alabbi szempontok szerint:

1. Az iskolai konyvtar gylijtési tevékenysége
Az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagodgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint
gyijti allomanyat:

1.1. Gytjtés kore
1.2.  Gytjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
1.3.  Gyljtés dokumentumtipusai

1.1. A gylytés kore

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat f6 gytijtdkori és mellek gylijtokori
szempontok szerint gyUjti.

Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvalositasahoz kapcsolodo dokumentumok az
intézmény fo gyljtdkorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellék gylijtokorbe sorolhatok.

Fo6 gylijtdkorbe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok

- lira, proza, drdma,

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetet,

- klasszikus és kortars szerzok ¢életmiiveli,

- népkoltészet, meseirodalom,

- nemzetek irodalma,

- ¢letrajzok, torténelmi regények,

- gyermek-és ifjuisagi regények, elbeszélések, versek,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- atudomdanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

- a tananyaghoz kapcsolodd kozépszintii segédkonyvek, torténeti Gsszefoglalok,
ismeretk6zl6 mivek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek,

- aziskola torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd kézikonyvek, segédletek,

- pszicholdgiai miivek, szakszotarak,



1.2

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban a teljesség igényével gyijti a

- folyoiratok, szaklapok,
- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijtése

Gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kdvetkezdket:

- lirai, prozai, dramai antoléogiak,

- klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei,
- Kklasszikus és kortars szerzok életmivei,

- kozép és felsdszintii altalanos lexikonok,

- kozép és felsOszintli enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti

Osszefoglaloi,

- a tananyaghoz kapcsolodod kozépszintli, emelt szintii segédkonyvek, torténeti

osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

- szaktantargyakhoz kapcsolodd kozépszintli, emelt szinti elméleti ismeretkdzld

irodalom és torténeti 6sszefoglalok
- akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek,
- kotelezo és ajanlott olvasmanyok
- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,
- atantargyak oktatasat segitd kézikonyvek, segédletek,
- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,
- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijtése,

Vialogatva gylijti magyar nyelven a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

- tematikus antologiak,

- szaktantargyakhoz kapcsolodo felsdszintli elméleti sszefoglalok,
- tantargyi bibliografiak,

- pedagogiai folyoiratok,

Egyéb dokumentumok kore:

- iskola életével foglalkozé dokumentumok,

- pedagodgiai elemzések, értékelések,

- kartografiai segédletek

Audiovizualis ismerethordozok:

1.3

- nyelvi kazettdk (angol, német, olasz, francia)
- CD-k, CD-ROM-0k, szoftverek
egyéb: Uj konyvek allomanygyarapitasi tanacsado

Dokumentumtipusok

A konyvtar gylijtékore magéaba foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges

alabbi felsorolt dokumentumtipusokat, illetve ismerethordozdkat:
a.) konyvek

b.) audiovizualis anyagok

c.) folyoiratok



- szakmai ¢és
- napilapok

Az iskola konyvtara a pénziigyi és targyi feltételektdl fliggben szerzi be a dokumentumokat.
Ha az allomany gyarapitasara forditott 6sszeg nem all rendelkezésre, mindenkor az intézmény
vezetdjének szakmai véleménye, dontése és jovahagyasa sziikséges.



3. sz. melléklet

Igényldlap tanuléi tankonyvtamogatashoz a 2013/2014. tanévre
AtanulO NEVE: ...ttt Osztalya: ....ooovveviiiiniienannnnn.
I5E2 1 0

OM azonositdja: ........covvvvvrveiennennnnn. didkigazolvany SZama: ............cviiiiiiiiiiii e

A sziil6 (gondviseld) neve

Azonositd iratdnak tipusa: ..........ocoiiiiiiiii /2111 t:

1.) Alulirott — a fent nevezett tanuld nevében — a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII.
torvény 8. § (4) bekezdésében biztositott normativ kedvezmény igénybevételére vonatkozo
igényt nyujtok be, mert a hivatkozott jogszabalyban meghatarozott feltételek koziil az alabbi
teljesiil:

A tanulo:

a) tartosan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

C) pszichés fejlédési zavar miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdosan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, diysgraphia, dyscalculai, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy
kéros aktivitaszavar),

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

e) nagykort és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

2.) Alulirott a fent nevezett tanuld nevében normativ kedvezmény igénybevételére nem nyujtok
be igényt.

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek,
azok valtozasarol a valtozast kdvetd 15 napon belill értesitem az intézményt.

Csongrad, 2013, ..o
sziil6 vagy nagykoru tanul6 alairasa
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a sziikséges okiratok bemutatasa megtortént:
igen — nem.
Csongrad, 2013 ...

iskola intézményvezetdjének alairasa



Tdjékoztato a kedvezményes tankionyvelldatdasrol

A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény alapjan minden évben az éves koltségvetési
torvényben kell meghatarozni annak a tdmogatasnak az 0sszegét, amelyet az iskolafenntarté kap az
iskolai terjesztési aron forgalomba keriild tankonyvek megvasarlasanak tdmogatasahoz.

A tdmogatas modjardl a neveldtestiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.

A tanulo (sziil6) az iskolaban — a csalad anyagi helyzetétdl fiiggéen — ingyenes vagy kedvezményes
tankonyvellatast igényelhet.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatadst (normativ kedvezmény) koteles az iskola biztositani a
nappali rendszert iskolai oktatasban résztvevo tanuld szamara, ha a gyermek:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

tartosan beteg (szakorvos igazolja),

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos (szakértdi és rehabilitacios bizottsag igazolja).

a pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy
kéros aktivitdszavar jogosultsag alapjaul a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
Torvény 47. § -a, tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacids tevékenységet ellato
— szakértoi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye fogadhato el.)

harom- vagy tobbgyermekes csalddban €l (a megallapitott csaladi potlék igazolja),

nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék igazolja),
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az err6l sz616 hatarozat igazolja).

Sziikség esetén a csaladi potlékrdl szolo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem rendelkez6
részére az Allamkincstar Tertileti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhatd bérjegyzékkel,
szamlakivonattal vagy postai igazolo szelvénnyel is.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kell (elégséges bemutatni), de az igényld az altala
kozolt adatok valodisagaért biintetdjogi feleldsséget visel. Ellenérzés soran az iskola, az iskolat
fenntarté 6nkormanyzat vagy az Allami Szamvevoszék bekérheti az igazolasokat.



4. sz. melléklet

Nyilatkozat

.................................................................. a alairasommal igazolom, hogy
tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdsommal
igazoltam.

- 2013. junius 15.-ig az iskolai koOnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

- A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Datum, alairés, osztaly



6. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A Csongradi Batsanyi Janos Gimnéazium, Szakképz6 Iskola és Kollégium, a 2011. évi CXC.
térvény a nemzeti kéznevelésrol (2012. szeptember 1-jét6l hatalyos) 43. § (1) bekezdése, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXXIIL. torvény 83/B-D §-sa, 5. szamu
melléklete, illetve az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXIL torvény alapjan az Adatkezelési Szabdlyzatban foglaltak rendjét az alabbiak
szerint szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
szlikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata az
¢érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreéllitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az ¢érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan,
az abban meghatarozott korben - helyi
e Onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli (a tovabbiakban: kotelezd
adatkezelés).
Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az €rintett hozzajaruldsanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése
e az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, vagy
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog
korlatozasaval aranyban all.
Ha az ¢érintett cselekvOképtelensége folytan vagy mads elhdrithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzdjarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhet6ek.
A 16. életévét betdltott kiskorti érintett hozzdjarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
sziikséges.
Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezelGvel irasban kotott szerzodés
végrehajtasa, a szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informacidt, amelyet a



személyes adatok kezelése szempontjabdl - e torvény alapjan - az érintettnek ismernie kell,
igy kiilonosen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés id6tartamat, a felhasznalas
céljat, az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozo igénybevételének tényét. A
szerzédésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett alairasaval hozzajarul
adatainak a szerzédésben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban
e aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
e az adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dé jog korlatozasaval
aranyban all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.
Az érintett hozzéjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozz4jarulasat nem adta meg.

1.3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikokodési Szabalyzatanak mellékleteként kiadott
Adatkezelési Szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és adattovabbitas intézményi
rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

1.4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A kozoktatasi torvény mellékletében felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

1.5. Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyozas célja az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

1.6. Alkalmazott jogszabalyok:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torveény,
e A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonds tekintettel a 2. sz.
mellékletére.
e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXXIIL. térvény
e A nevelési — oktatasi intézmények miitkodésérdl sz616 11/1994.(VI.8.) MKM. rendelet



2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, kozalkalmazottjara,
tovabba az intézmény tanuloira.

A szabdlyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés:

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az
intézmény vezetdje, az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo
intézményvezetd-helyettes a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremikodo
kozalkalmazott, a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik

felelosséggel.

Az intézmény intézményvezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartdsaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzé intézményvezetd-helyettes felelosségi  korén  beliil
gondoskodik arrdl,

hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeru
¢s targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

3.1 A Kkozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval  és
teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3.2. A kozoktatasrdl szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag, lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd
szam, munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkéban t6lt6tt ido,
kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott
altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakor, munkakérbe nem
tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,
tovabbd az azokat terheld tartozds ¢s annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott
juttatasok és jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

3.3. A kozoktatasrol szo6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetoen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szam mellekletében
meghatarozott adatkorok, a koézalkalmazotti alapnyilvantartas adataival.



3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

3.5. A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény eléirasa alapjan a kozalkalmazottat
megilleté illetmény kifizetése elddlegesen a kozalkalmazott altal meghatarozott fizetési
szamléara folyositott atutalassal torténik, ennek érdekében az intézmény nyilvantartja a
kozalkalmazott bankszamlaszamat.

3.6. A kozoktatasrol szolé torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartés
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt
iskolatitkar végzi. A 3.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a
munkaltatdi jog gyakorloja kezeli.

3.7.. Az 3.1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkorményzatnak, kdzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

4.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a TANINFORM programban az és a
KIR3 programban a munkaiigyi eléadé végzi. Feladatkorén beliill adatokat kezel az
intézményvezetd, valamint az altaluk kijelolt személy.

4.2. Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat
gyakorlo iranyito szerv latja el.

4.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkdrébdl a munkabol valo rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a pedagoégus munkakorben dolgozok esetében az
intézményvezetd-helyettes, a nem pedagégus munkakorben dolgozok esetében a munkaiigyi
eldado vezeti.

4.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo V1. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a munkaiigyi eléad6 vezeti.

4.5. Az iskolatitkar koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az 4ltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbitést, illetve kijavitas
engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.



4.6. Személyiigyi nyilvantartési feladatban kozremtikodik minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal 6sszefliggd adatot is kezel.

5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

5.1. A technikai azonositd a pedagdgus kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgald
szamjegy.

Az egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kézalkalmazotti jogviszony
fennalldsa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tajékoztatas nem adhato.

5.2. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

5.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

5.4. A kozérdekl adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l a 5.5 pont szerinti
adattovabbitas kivételével tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

55. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

5.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szolo torvény
2. szamu mellékletében felsorolt adatok a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan tovabbithatok: a
fenntartonak, helyi Onkormanyzatnak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, kozigazgatidsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a meghatarozott adat tovabbithato a KJT. 83/D §-sa szerint a kozalkalmazott
felettesének, a mindsitést végzo vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a
fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek, munkaiigyi, polgari jogi,
kozigazgatasi per kapcsdn a birdsagnak, kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a
nyomozd hatosagnak, az ligyészségnek és birosagnak, a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatd szervnek e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
az adohatosagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek €s az egészségbiztositasi szervnek,
az iizemi baleseteket kivizsgalo szervnek €s a munkavédelmi szervnek.

5.7 Az adattovabbitas a 5.6 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon, megfelelé adatvédelem mellett.

5.8. Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott -



az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult. Az illetményszamfejt6 hely
részére torténd adattovabbitast a gazdasagvezetd iranyitja.

6. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

6.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténé megkiildésérol.

6.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast

vezetotol, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢€s aktudlisak legyenek.

6.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

7. A személyi irat

7.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

7.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

7.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggdmas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

7.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra az 1.1. pontban megfogalmazott, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 torvény az adatkezelés
elveire vonatkoz6 rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi irat kezelése

8.1. Az intézmény alloméanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése iskolatitkar feladata.

8.2. A személyi iratokba a kdvetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83./D §-dban meghatarozott személyek:



e akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet, vagy személy,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsag, az tigyész €s a
birdsag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerve

e az adohat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatési és egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

8.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet alapjan elkészitett Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik.

8.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkdildte.

8.5. Az alapnyilvantartas dokumentumai:

A palyazat és szakmai 6néletrajz,

Az erkdlcsi bizonyitvany,

Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
Tovabbképzés elvégzésérol szolo tantisitvany masolata,
Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

A kinevezés és annak modositasai, atsorolasok,

A vezetdi megbizas, illetve annak visszavonasa,

A cimadomanyozas, a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok,

Az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,

A teljesitményértékelés,

A kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

A hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

Munka Torvénykonyve eldirdsa szerinti tajékoztato.

8.6. A 8.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

8.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
iskolatitkar osszedllitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyéaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

8.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.

8.9. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. (A ,,Betekintési lap”-ot a



személyi anyag részeként kell kezelni.)

8.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83./D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap™ kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol szold 1995. évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgyijto tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni az irattdrazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

8.12 A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni.

9. Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a tanulok adatainak kezelésért.

e Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével,tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és e szabalyzat
el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

e Az intézményvezetO-helyettesek felelosek a vezetéi feladatmegosztas szerint
irdnyitasuk alatartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszerliségéért.

o Az osztalyfonokdok, a pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkar a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0Osszefiiggo
feladatokért tartozik feleldsséggel.

10. Nyilvantarthato és kezelheto tanuloi adatok

A tanulok személyes adatai a kozoktatasrol, nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és
ifjusdgveédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

11. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménytol:

e fenntartd, birésag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeibdl az
intézmény felé, illetve vissza,

e amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

e Dbeliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeléje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

e azegészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo



egészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a  tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

12. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, osztalyfonok, feladatkore vagy
megbizasa szerint a pedagdgus, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds,
tankonyvterjesztéssel megbizott alkalmazott, munka és balesetvédelmi felelds,
iskolatitkar, gazdasagvezeto.

Az iskolatitkar feladata a tanul6i nyilvantartasra szolgdld beirdsi napld vezetése,
valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmazé nyilvantartas vezetése. A beirasi
naplot és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez
sziikséges igényldlapokat.

Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt. A
torzslapok és a bizonyitvanyok Orzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett szekrény
szolgal.

Adattovabbitast végez a 11.c/ pontban irt kdrben. A tudas értékelésével kapcsolatban a
sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

A munka- és balesetvédelmi felel6s kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozo adatokat, és
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedést, tanulasi magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé rendellenességére vonatkozo adatokat, és
elokésziti a 11.g/ pontban irt adattovabbitasra vonatkoz6 iratot.

Az intézményvezetd adhatja ki a 11. a./, b./, e./, és g./ pontban irt adattovabbitasrol
sz010 iratokat.

Az irat el6készit6jét az intézményvezetd jeloli ki.

Az illetékes intézményvezeté-helyettes adja ki a 11. d./, f./, és h./ pontok szerinti
adattovabbitasrol sz6lo iratokat.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 és a sziild figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. A kiskorti tanuldé Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasdhoz eldzetesen be kell szerezni a sziild irdsos
engedélyét. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytjtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
kozoktatasrol sz6l6 torvényben ¢€s jelen szabalyzat 10.1 pontjaban irt célok korébe.

A tanuloi jogviszony megsziinése utan a torzslap 6rzése az Iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

Az osztalynaplot az utolso tanitasi Ora utan az e célra szolgalo zarhat6 szekrényben kell
elhelyezni. A szekrény kulcsat az iskolatitkar 6rzi.



13. Titoktartasi kotelezettség

13.1.A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtisdban (a tovéabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egylitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

13.2. A gyermek, illetve a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulod
érdekét.

13.3. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanul6 érdekét, ha
olyan korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek,
tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejloddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

13.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjaira egymas kozti, a tanuld fejlddésével értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, kik részt vettek a neveldtestiileti

értekezleten.

13.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

13.6. Az 13.5. pontban meghatarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek,
tanulok adatainak az a kdzoktatasi torvény 2. szamua mellékletében meghatarozott nyilvantat-
tasara €s tovabbitasdra. A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait
pedagdgiai célbol, pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabal,
gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, a kozoktatasi torvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

13.7. A kozoktatasrol szo6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuldval
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

13.8. A pedagodgus, illetve a nevel6 és oktatdo munkat segit6 alkalmazott az iskola vezetéje
utjan - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvény 17. §-dra is
tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.



14. Zaré rendelkezések

A jovahagyott Adatkezelési Szabalyzat egy masolati példanyat az iskolatitkari irodaban, €s a
tanari szobaban hozzaférhetd modon a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzattal egyiitt el kell
helyezni. Rendelkezéseirdl, illetve a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrél az intézmény
intézményvezetdje ad tajékoztatast.

Jelen szabalyzat 2013. augusztus 30-aval 1ép hatalyba.

Kiegészités

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a 229/2012 (VIII. 28.)
kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a koznevelés informacios rendszerét (KIR)
2012. szeptember 1-jét6l e rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell kezelni.

A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartési és adatszolgéltatasi rendszer.

A KIR részeként 6nallo alrendszerként kell nyilvantartani

e a koznevelési intézmény ¢és a kdznevelési feladatot ellatdé koznevelési intézmény (a
tovabbiakban egyiitt: kdznevelési intézmény), tovabba azok fenntartdinak kozérdekii
adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait (a tovabbiakban: intézménytorzs),

e a gyermek, a tanuld, az alkalmazott és az 6raad6 személyes adatait (a tovabbiakban:
személyi nyilvantartas),

e a koznevelési intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi ¢és gazdalkodasi
adatokat,

e a hatrdnyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuldval kapcsolatos
statisztikai adatokat,

e akotelezo koznevelési kozfeladatot ellatd koznevelési intézmény korzethatarait,

e a feladat-ellatasi, intézményhalozat-mitkodtetési és koznevelés-fejlesztési terveket (a
tovabbiakban egylitt: fejlesztési terv), a koznevelési kozfeladat ellatdsdban részt vevd
koznevelési intézményre vonatkoz6 adatokat,

e akoznevelési intézmény informacios tajékoztatd rendszerét,

a koznevelési intézményt és fenntartojat ellendrzé kozigazgatasi hatosagok, szervek

ellendrzési munkatervét és ellendrzéseik eredményeit,

a rendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentéseket,

az €rettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, az érettségi vizsgak alapjan

kiadott bizonyitvanyok adatait, a tanusitvanyok és a torzslapkivonatok adatait,

a diakigazolvanyok és a pedagogus igazolvanyok adatait,

a tankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgald feliiletet,

a tanuloi teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanulok

teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,

e a koznevelési intézmény székhelye szerint illetekes fOvarosi és megyei
kormanyhivatal

e (a tovabbiakban: illetékes kormanyhivatal) altal megkiildott, kdznevelési intézmény
altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést,

e az orszagos szakértdi és vizsgaelnoki névjegyzéket,

e apedagdgus-tovabbképzésben részt vevo szervezetek nyilvantartasat



A KIR részére torténo adatszolgaltatas modjai

Az adatokat és az okiratokat a fenntartd vagy a koznevelési intézmény képviseletére jogosult
személy, a kozigazgatasi szerv képviseloje ¢€és a jegyzd (a tovabbiakban egyiitt:
adatszolgaltato) a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagli elektronikus
alairassal kiildi meg.

Ha a KIR valamelyik alrendszerében az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat

a Hivatal altal a KIR honlapjan meghatarozott moédon kell rogziteni és a KIR-ben rogzitett
adatokbol eldallitott adatlapot postai tton kell megkiildeni a KIR részére.

Az intézményi adatszolgaltatast - ha a KIR-ben ennek technikai feltételei adottak - akkreditalt
intézményi adminisztracids rendszeren keresztiil kell megvalositani.



