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1. Altalanos rendelkezések

o A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1), a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl 4. § (1), valamint a 368/2011.
(XIL. 31.) Korményrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § (1)
bekezdése alapjan a ,,Koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolatara

vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg".

A Szervezeti és mikodési szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ elfogadéasa és modositasa a
neveldtestiilet hataskorébe tartozik.
o Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ ¢és a hozza kapcsolodd mellékletek betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozdjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

Az SZMSZ érvényessége hatarozatlan idére szol, évente egy alkalommal feliil kell

vizsgalni.

Iskolaszék, didkonkormanyzat, intézményi tandcs véleményezési jogot gyakorol

elfogadaskor, modositaskor a torvényi eldirasnak megfelelden.

2. Az intézmény adatai, altalanos jellemzéi:
e Az intézmény neve:
Tiszatjvarosi Hunyadi Matyés Altaldnos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

Az intézmény székhelye:

3580 Tiszatjvaros, Alkotmany koz 2.

Az intézmény tagintézménye:

- Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Eltes

Matyas Tagiskoldja 3580 Tiszatjvaros, Rozsa tt 14.

[

Az intézmény tagintézménye:
- Tiszaujvarosi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Vandor

Sandor Zeneiskoldja 3580 Tiszatjvaros, Teleki Blanka u. 5.

[ ]

Fenntart6 neve ¢és székhelye:

Klebelsberg Koézpont

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Ut 42-46.
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e Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam:
- altalanos iskolai nevelés-oktatés:

sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa (€rtelmi

fogyatékos) Rozsa ut 14. 66 16

altalanos tanterv szerint halad6 tanulok oktatdsa

Alkotmany koz 2.: 620 16
- alapfoku miivészetoktatas: (zenemuvészeti ag) 300 16

Az intézmény miikodése:

A tagintézmény szakmailag 6nalld szervezeti egység. Minden olyan kérdésben dont,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény szervezeti felépitését ¢és miikodési rendjét, a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd tovabbi jogszabalyok altal

eloirt rendelkezéseket a Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg.

2.1. Az intézmény koznevelési és egyéb feladata:
A hatélyos jogszabalyok alapjan ellatja a tankoteles tanulok 1-8. évfolyamon az altalanos
iskolai nevelését-oktatasat, kiilon tagintézményben alapfokti miivészetoktatast biztosit 12

¢évfolyamon.

Alaptevékenység:
Ellatja a tankoteles tanuldk 1-8. évfolyamon foly6 altalanos iskolai nevelését, oktatasat.

8520 Alapfoku oktatas

2.1.1. Alaptevékenysége:

Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

e 8 évfolyamon folyé alapfoku nevelés-oktatas, ezen beliil:

852011 Altalinos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa
(1-4. évf.)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(5-8. évt.)
852014 Altalanos iskolai felnéttoktatas (1-4. évf.)

852024 Altalanos iskolai felnéttoktatas (5-8. évf.)
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hatranyos helyzetii tanulok felkészitése ¢s felzarkoztatasa,

sziikség szerint képesség-kibontakoztato felkészités szervezése,

integracios felkészités lehetdségének biztositasa,

tehetséggondozas,

lehetdség szerint szervezi, biztositja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

kiizd6 tanulok ellatasat,
iskolakonyvtari szolgaltatas biztositasa,
a helyi sziikkségleteknek, a tanulok fejlettségének és  érdeklodésének
figyelembevételével - a jogszabalyokban eldirtak, illetve a fenntart6 kivanalmai alapjan
- kialakitja helyi nevelési rendszerét,
a jelentkezd igényeknek megfeleléen és a fenntartd vallalasanak figyelembevételével
megszervezi a felndttoktatast (esti tagozat),
az egészséges ¢letmdd, valamint a kulturdlt szabadidd eltoltés kovetelményeinek,
feltételeinek figyelembevételével gondoskodik a tanulok tanoran kiviili egyéb
foglalkoztatasarol;

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelembdl raharul6 feladatokat,

a mivelddési és testedzési feladatok hatékony ellatasa érdekében egyiittmiikddik a

kozmiivelddési €s sportintézményekkel.

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali

rendszeri nevelése, oktatasa (1-4. évf.)

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanul6k nappali

rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.)

855912 Sajatos nevelési igényu tanulok napkozi otthoni nevelése
855915 Sajatos nevelési igényt tanulok altalanos iskolai tanuloszobai
nevelése

sajatos nevelési 1gényli tanulok gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa (értelmi

fogyatékos),

- ellatja az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli (enyhe fokban hallassériilt;

gyengén 1ato, autista tiinetekkel rendelkezd; beszédfogyatékos; testi fogyatékos; a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos €s stlyos rendellenessége,
vagy sulyos rendellenessége miatt gondozasba vett) tanulok nevelésével-oktatasaval

kapcsolatos feladatokat.
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855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
- napkdzi otthoni ellatéds és tanuld szobai foglalkozasok szervezése,

931204 Iskolai,- diaksport-tevékenység és tamogatasa
e Alapfoku zenemiivészeti oktatas

Alapfoku zeneoktatas 12 évfolyamon
2 ¢évfolyamos zenei el0képzo
6 évfolyamos alapfok

4 évfolyamos zenei tovabbképzd
Szakagazati besorolasa:
852020 Alapfoku miivészetoktatas
Allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

852031 Alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti agban
852032 Alapfoka miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti,
tancmiivészeti, szin- és babmiivészeti agban
- tanuloi, tanari hangversenyek rendezése, lebonyolitasa,
- szakmai versenyeken val6 részvételek elokészitése, szervezése,

- tanuldk és tandrok kozremiikodése varosi rendezvényeken.

Hangszeres tanszakok:
fafavos tanszak: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon
rézfuvos tanszak: trombita, kirt, harsona
akkordikus tanszak: iitd, gitar
billentyiis tanszak: zongora
vonds tanszak: hegedi.

Zeneismeret tanszak: szolfézs.

o Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
Onkéltséges tanfolyamok szervezése
Alapfoku oktatasi intézmények tanuloi részére nyari foglalkoztatas szervezése.
Szakagazati besoroléasa:

856099 Egyéb oktatast Kiegészito tevékenység



Tiszatjvarosi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszawjvaros, Alkotmany koz 2.

2.1.1.1. Az alaptevékenységhez kapcsolodo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

3/2011. (I. 26.) NEFMI rendelete az alapfokti miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi
programjanak bevezetésérdl ¢s kiadasarol szolo 27/1998. (VL. 10.) MKM rendelet
modositasarol

2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
iranyelve és a Sajanos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl

2.2. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Az intézmény hasznalataba keriilnek a Tiszatjvéaros Varos Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, az

alabbi helyrajzi szdmu ingatlanokon a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges helyiségek,

udvarok:
Ingatlan cime hrsz.
Alkotmany koz 2. 659/23 ingyenes hasznalati jog
Roézsa 1t 14. 948 ingyenes hasznalati jog
Teleki Blanka ut 5. 1134/6 ingyenes hasznalati jog

Az intézmény kezelésébe ¢és vagyonleltaraban torténd nyilvantartasba vételre keriilnek az

oktato-neveld munkdhoz kapcsolddo, berendezési targyak, eszkdzok €s egyéb készletek.

2.3. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje
Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az
allami intézményfenntartd kozpont altal a kdznevelési intézményben alkalmazottak felett a

helyi munkaszervezéssel 0sszefiiggd egyes atruhazott munkaltatoi jogokat gyakorol.

2.3.1.Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése
Az allami intézményfenntartd kozpontot elndk vezeti, aki a munkaltatoi jogokat gyakorolja
az Intézményfenntartd6 Kozpontban foglalkoztatottak felett. A munkaltatéi jogok
gyakorlasat az elndk - a kinevezési és felmentési jog kivételével - vezetdé beosztasu

kormanytisztviseldre, magasabb vezetdi megbizdssal rendelkezd kozalkalmazottra
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atruhazhatja, tovabba a koznevelési intézmény magasabb vezetdi megbizassal rendelkez6
kozalkalmazottjara az Nkt.-ban foglaltak szerint atruhdzza.

Az intézmény egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a
Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi. IV. torvény (pl.

megbizasi jogviszony) az irdnyado.

2.4. Ellathato vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.5. Az intézmény kor-és hosszibélyegziojének hivatalos szovege:

Korbélyegzo: Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola
Tiszatjvaros

Hosszii bélyegzé:  Tiszaujvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti

Iskola

3580 Tiszatjvaros, Alkotmany koz 2.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: az intézmény vezetdje, ligyintézés esetén a
megbizott személy.

Bélyegzot csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadméanyozasi jog az igazgatot illeti
meg. Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

A tagintézmény igazgatdja szakmai iratokon alairdsaval egyiitt hasznalhatja a részére atadott
korbélyegzot.

A tagintézmény a nevével és cimével kiegészitve haszndlhatja az intézmény hosszu
bélyegzdjét.

Melynek szovege:

Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Vandor

Sandor Zeneiskoldja

3580 Tiszatjvaros,

Teleki B. ut 5.

Tiszatjvarosi Hunyadi Matyéas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Eltes Matyas
Tagiskolaja

10
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3580 Tiszatjvaros,

Rozsa ut 14.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév rendje

A tanév rendjét a nemzeti er6forrds miniszter évenként kiadott rendeletével szabalyozza. A
tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatirozza meg, amely tartalmazza az intézmény

miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat.

3.2. Nyitvatartasi rend, az intézményben valé benntartézkodas rendje

3.2.1. Az intézmény nvitvatartasi rendje

. Székhelyintézmény: 6.00 oratol 22.00 oraig
o Eltes Matyas Tagiskola: 6.30 6ratél 16.30 6raig
o Vandor Sandor Zeneiskola: 7.00 6ratol 20.00 oraig

3.2.2.1. Az intézménvyben tartozkodas rendje a tanulok szamara:

- Székhelyintézmény: Az intézmény a tanuldk szamdra szorgalmi iddben,
munkanapokon: 7.00 6ratol 18.00 oraig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.
A tanulok szervezett programokon tandri, edzoi felligyelettel, ettdl eltérd idépontban is részt
vehetnek a foglalkozasokon.

. Eltes Matyas Tagiskola: Az intézmény a tanulok szamara szorgalmi idében,
munkanapokon 6.30 6ratol 16.00 6raig tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

. Tagintézmény: a tanulok szamara szorgalmi idében munkanapokon 12.00-20.00-ig
tart nyitva

3.2.2.2. Az intézménvyben tartozkodas rendje a pedagdeusok szamara:

A munkatarsak a teljes nyitvatartasi idoben bent tartdzkodhatnak az intézményben. Akinek a
munkarendje ettdl eltérd, a munkakori leirdsdban megfogalmazottak szerint tartézkodhat az
intézményben.

3.2.2.3. Az intézményben tartozkodas rendje az intézmény vezetOi szamara:

Az intézmény vezetdje sajat megitélése szerint tartdzkodhat az intézményben nyitvatartasi idén
kiviil is. A tagintézmény-igazgatdje és az igazgatOhelyettesek az igazgatd utasitdsa alapjan,

illetve az igazgato engedélyével nyitvatartasi idOn kiviil is tartozkodhatnak intézményben.

11
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3.3. A tanitas rendje

A tanitas a székhelyen és az Eltes Matyas Tagiskolaban 8 érakor kezdédik.

A tanitasi 6rdk 45 percesek. Rendkiviil indokolt esetben, az igazgatd roviditett orakat és
szlineteket rendelhet el.

Az 1-2-3. sziinet 15 perces, a 4-5. 10-10 perces. A tizorait az elsé harom sziinet
valamelyikében kell megszervezni. A 6. 6ra utan 25 perces sziinet kovetkezik, ahol a felsé
tagozatos tanulok ebédelését kell biztositani.

A tanitas megkezdése elott €s a sziinetekben biztositani kell a tanulok neveldi feliigyeletét.
A pedagdgusnak ¢és tanulonak is az dra és egyéb iskolai program kezdete eldtt legkésdbb 15
perccel kell megérkeznie a tanitds, illetve a program helyszinére. A valtozé munkahelyen
dolgoz6 pedagdgus ettdl eltérhet, amennyiben az el6z6 6raja nem abban az épiiletben volt,
de az 6rat pontosan meg kell kezdenie.

A tantermi cserék, a testnevelési orakra valo felkésziilés zokkendmentessége érdekében a
tanitasi oradkat pontosan kell kezdeni és befejezni.

A tanitasi orakat csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgatd, a tagintézmény-igazgato, az
igazgatohelyettesek engedélyével lehet megzavarni.

A tanitdsi ordk napi és heti elosztasat az oOrarend, a csengetési rendet a Hazirend
tartalmazza. A napkozis, tanuldoszobai foglalkozasok rendjét, idébeosztasat a Hazirend
szabalyozza.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok idépontjat és helyét az drarend rogziti.

A tanulok az iskola teriiletét tanitasi id6, valamint a napkdzis foglalkozas ideje alatt csak
pedagogus engedélyével hagyhatjak el.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idépontban és modon
torténnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A hidnyz6 pedagogus koteles a tanitds anyagat az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, tartos
hianyzas esetén tanmeneteit dtadni. Ez aldl kivétel az elére nem lathaté ok miatti hidnyzas.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében szakszerli helyettesitést kell
tartani, tanmenet szerint eldre haladni, ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
foglalkozas megkezdése eldtt megbiztak.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6-oktatd munkéval
Osszefliggd vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd adja “Kikiildetési utasitas”
forméajaban.

A Vandor Sandor Zeneiskoldban a fdtargy ordk az ,,A” tagozatos tanuldk szamara,

valamint a masodik hangszer és a zongora kotelezé 2x30 percesek, amit lehet 1x60 percben
12
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is tartani. A ,,B” tagozatos tanulok szamara 2x45 percesek, amit lehet 1x30, és 1x60 perces

osztasban is tartani. A csoportos kotelezd ordk 2x45 percesek.

3.4. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel

e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be a tanuldk, a dolgozok, a sziild
gyermeke tligyeinek intézése érdekében. A sziilok az intézmény bejarataig kisérhetik
gyermekiiket.
Mindenki méas csak az igazgatd, igazgatdhelyettesek vagy a tagintézmény-igazgatok szobeli
vagy irdsbeli engedélyével 1éphet be az iskolaba és tartozkodhat bent a neki sz616 program
idejére.

e Az iskolai linnepélyeken /tanévnyitd, tanévzaro, ballagas, farsang, iskolai napok/ minden
érdekl6do részt vehet.

e A helyi dolgozok az erre a célra kijelolt helyen vehetik 4t ételhordoban az ebédet. Az

étkezés ideje alatt az étteremben csak az ott étkezdk tartozkodhatnak.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. Az iskola szervezeti felépitése

Intézményi tanacs, Iskolaszék, sziiléi kozosség
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4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben vezetéi feladatot lat el az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok és az
igazgatohelyettesek. Feladat- ¢és munkakoriiket részletesen szabalyozza a személyre szolo
munkakori leiras.

4.1.1. Az igazgaté feladatkore

Az igazgat6 felelds az iskola szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés /kozalkalmazotti szabalyzat/ nem utal mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési,
mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e anevelGtestiilet vezetése;

e anevell és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése;

o clokésziti az iskola atképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi tervét;

o clkésziti a szabadsagolasi tervet;

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének a miitkddtetése;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése;

o az iskolaszékkel, sziildi kozdsséggel, intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel €s a didkonkormanyzatokkal valo egyiittmiikodés;

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezése,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése és ellattatasa,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevekenység iranyitasa;

e amunka- ¢és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése;

e apedagogus etika normdinak betartdsa és betartatasa,

o képviseli az iskolat, és kapcsolatot tart a fenntartoval, a Tiszaujvarosi Intézménymitkodtetd
Kozponttal, a felsObb €s egyéb szervekkel, szervezetekkel,

e A koznevelési intézmény igazgatdja a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfeleléen, a fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelos az

oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért;
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szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a Pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a Szervezeti és miikodési szabalyzatot, a Hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti a KK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény mukodésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol.

4.1.2. A tagintézmény-igazgatok feladatkore

A tagintézmény-igazgaté teljes jogkorben felelés az egység szakmai-pedagogiai
munkajanak megszervezéséért, munkaprogramja, miikodési rendje kialakitasaért.

Iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyo specialis koznevelési feladatellatast.

A torvény altal meghatarozott modon adatokat szolgéltat, tdjékoztatast nydjt a
tagintézményrdl az igazgatd szamara.

Gondoskodik az egység rendjérdl, vagyonvédelmérdl, takarékos mitkodésérdl.

A rendeleteknek megfelelden vezeti a tanligyi dokumentumokat.

Az intézmény egészére vonatkozdan a pedagdgiai, taniligy-igazgatasi és a szervezési
tevékenységet irdnyitja;
Az igazgat6 irdnyitasaval elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, orarend;ét;
A taniigyi dokumentumok vezetését iranyitja és ellendrzi;

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakozosségek tevékenységét;

Szervezi és iranyitja a szakmai, pedagogiai feladatokat;

Iranyitja az iskolai rendezvények elokészitését, szervezését;

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre és mindségi munka elismerésére,

Elokésziti az éves munkatervet, rendezvénytervet, a félévi €s év végi beszamolot

Elkésziti a havi rendezvénytervet, munkaértekezletet, iskolagytilést tart,

Adatokat szolgaltat a fenntart6 és az Oktatasi Hivatal felé,
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e Részt vesz a pedagdgusok mindsitési vizsgdjan vagy eljarasaban, szakmai segitséget nyujt a
pedagogusok szdmara,

e Az intézmény egészére Kkiterjedden segiti az igazgatdé munkdjat, felel a zavartalan
koriilmények megteremtéséért, elokésziti a mikodési feladatokat, melyekben az igazgato
dont;

e Koordindlja az intézményi dokumentumok elkészitését, mddositasat, a helyi tantervek
feliilvizsgalatat;

o Ellenérzi az intézmény mukodésével kapcsolatos dokumentumok —eldirdsainak
érvényesiilését;

e Iranyitja — amennyiben jogszabdly a tagintézmény szamadra eldirja — a lemorzsolodassal

kapcsolatos teenddket.

4.1.3. Az igazgatohelyettesek feladatkore

e Az intézmény egészére vonatkozoan a pedagodgiai, taniigy-igazgatasi €s a szervezési
tevékenységet iranyitja;

e Az igazgato iranyitasaval elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét;

e A taniigyi dokumentumok vezetését iranyitja és ellendrzi;

e [Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakozosségek tevékenységét;

e Szervezi és irdnyitja a szakmai, pedagogiai feladatokat;

e Iranyitja az iskolai rendezvények el6készitését, szervezését;

e Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre és mindségi munka elismerésére,

e FElokésziti az éves munkatervet, rendezvénytervet, a félévi és év végi beszamolot

e FElkésziti a havi rendezvénytervet, munkaértekezletet, iskolagytilést tart,

e Adatokat szolgaltat a fenntart6 és az Oktatasi Hivatal felé,

e Részt vesz a pedagdgusok mindsitési vizsgdjan vagy eljarasdban, szakmai segitséget nyljt a
pedagogusok szdmara,

e Az intézmény egészére kiterjedden segiti az igazgatd munkdjat, felel a zavartalan
koriilmények megteremtéséért, elokésziti a mikodési feladatokat, melyekben az igazgatod
dont;

e Koordindlja az intézményi dokumentumok elkészitését, modositasat, a helyi tantervek
feltilvizsgalatat;

e FEllendrzi az intézmény mikodésével kapcsolatos dokumentumok —eldirdsainak
érvényesiilését;

e [ranyitja a lemorzsolodassal kapcsolatos teenddket.
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4.1.3.1 Felsés igazgatdhelyettes

Iranyitja a tankonyvmegrendeléssel kapcsolatos feladatokat a felsd tagozaton és az
intézmény egészére vonatkozodan, felel a tankonyvellatas megszervezéséért;

Elvégzi a sziikséges egyeztetéseket a didkonkormanyzattal;

Iranyitja a tdborozast és turisztikat a felsO tagozaton ¢és felel az intézmény egészére
vonatkozodan;

Az osztalyfonokokkel szervezi a tanulok tovabbtanulasat;

Irdnyitja a felsé tagozat szabadidds és sporttevékenységét, valamint, kulturdlis munkd;jat,
rendezvényeit;

Koordinalja a L4zar Ervin Programot az alsé tagozaton;

Koordindlja és szervezi a fels6 tagozat tanulmanyi versenyeit, az intézmény méréseit;
Megszervezi és koordinalja a nyilt napokat €s a bemutatdorakat a felso tagozaton,

Iranyitja és kozremiikodik az elektronikus naplé adminisztratori feladataiban, ellenérzi a
felsd tagozaton tanitd pedagdgusok elektronikus naplovezetését;

Szakmailag segiti a tanfeliigyeleti ellendrzések sikeres lebonyolitasat, az ehhez sziikséges
dokumentumok feltoltését;

Gondoskodik az intézményi honlap aktualizalasarél, a médiaban val6 t4jékoztatasrol;
Iranyitja az intézmény szakmai, targyi, technikai feltételeinek megteremtését;
Kozremiikodik az iskola termeinek, 1étesitményeinek bérbeadasaban;

Javaslatot tesz az irdnyitott teriilet szakmai munkdjahoz sziikséges eszkozok tantigyi
nyomtatvanyok beszerzésére;

Javaslatot tesz a felujitasi, karbantartasi tervre;

Segiti az akkreditalt tovabbképzések szervezését;

Elvégzi a konyvtar mitkodésének a feliigyeletét;

Pedagodgiai tajékoztatast, informalast nyu;t;

Iranyitja és ellendrzi a Bels6 Ellendrzési Csoport munkajat;

Iranyitja és ellendrzi a didkolimpiai versenyeket, Uszasoktatast;

Koordinalja és ellendrzi a palyazatok megirasat és megvaldsulasat;

Segiti az iskolai alapitvany munkajat;

Koordinélja és ellendrzi az SNI és BTMN tanulok nyomon kovetését, megszervezi az
ellatasukat;

Feliigyeli az iskolai gyogytestnevelés megvalosulasat;

18



Tiszatjvarosi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszaujvaros, Alkotmany koz 2.

L 2

L 2

L 3

Koordinalja és ellendrzi a tanulok intézményen beliili pszichologiai ellatasat;
Irdnyitja és ellendrzi a rendszergazda munkajat;

Iranyitja és ellendrzi a gondnok munkajat.

4.1.3.2 Alsos igazgatohelyettes

Gondoskodik a talmunka ¢és helyettesitések elrendelésérdl, adminisztralasardl, és a
tobbletmunkaidé-nyilvantartasrol;

Iranyitja a helyettesitések szakszer( ellatasat;

Iranyitja a tankonyvmegrendeléssel kapcsolatos feladatokat az alsé tagozaton;

Iranyitja a tdborozast és turisztikat az als6 tagozaton;

Irdnyitja és kozremiikddik az elektronikus napld adminisztratori feladataiban, ellendrzi az
also tagozaton tanitd pedagogusok elektronikus naplovezetését,

Irdnyitja a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, részt vesz a balesetek
kivizsgalasaban,;

Gondoskodik az egészséges ¢és a biztonsdgos munkakoriilményekrdl az intézmény
biztonsaganak megteremtésérol;

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, koordindlja az elsdsok beiratdsat az igazgatd iranyitdsa
alapjan;

Koordinalja az Iskolakostolgatod programsorozatat;

Megszervezi és koordinalja a nyilt napokat és a bemutatdorakat az alsé tagozaton;
Koordindlja az osztalyfonokok ¢és a gyermekvédelmi felelds gyermekvédelmi
tevékenységét.

Koordinalja és vezeti a HH, HHH tanulok és rendszeres gyermekvédelmi ellatasban
részesiild tanulok nyilvantartasat az elektronikus naploban és a KIR-ben is;

Koordinalja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését az igazgatd iranyitasa
alapjan;

Feliigyeli és koordinalja az iskolai hittan oktatassal kapcsolatos feladatokat;

Kapcsolatot tart az iskolai véddndvel, koordinélja az iskola-egészségiigyi feladatokat;
Irényitja az als6 tagozat szabadidds és sporttevékenységét, valamint kulturalis munkéjat;
Koordinalja és szervezi az als6 tagozat tanulmanyi versenyeit;

Koordinalja ¢s ellendrzi a palyazatok megvaldsulasat;

Koordinalja a Lazar Ervin Programot az als6 tagozaton;

Iranyitja és ellendrzi az Iskolagylimdlcs program megvalosulasat;

19



Tiszatjvarosi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszawjvaros, Alkotmany koz 2.

e Javaslatot tesz azokra a specialis feladatokra, melyek az ott elhelyezettek szocidlis és egyéb

ellatasara vonatkoznak.

4.2. A vezetok helyettesitési rendje

A vezetdk helyettesitési rendjét az igazgatd szabalyozza.

e Az igazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott igazgatohelyettes
helyettesiti. Ha az igazgatd és valamennyi helyettese tavol van, a helyettesitést egy
megbizott kozalkalmazott latja el.

e A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jard dijazast
¢és oraszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes mikodésre terjed ki.
Az intézkedési jogkor csak a tavolléve megbizasa vagy a fenntartd utasitdsa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

e Az igazgatohelyettesek munkakori leirasukban leirtaknak megfeleléen helyettesitik
egymast.

e A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén a helyettesitésrdl az igazgatd gondoskodik.

4.3. A vezetdi tanacs miikodése

Az igazgatd a feladatok koordindldsa, Osszehangoldsa és elosztasa, valamint a dontések
elokeszitése érdekében vezetdi tandcsot mitkddtet. A vezetdi tandcs tagjai az igazgaton kiviil a
tagintézmény-igazgatok és az igazgatohelyettesek.

Tématol fiiggden meghivast kap az Eltes Matyas Tagiskola képviseldje, a diakénkormanyzat
képviseldje, a kozalkalmazotti tanacs vezetdje €s egyéb meghivottak.

A vezetdi tanacs sziikség szerint tartja megbeszéléseit, dontési jogkore nincs, alapvetden az

igazgatd dontését késziti eld.

4.4. Az igazgatotanacs miikodése
A torvény 20. § (11) bekezdés alapjan a székhely iskola és a tagintézmények munkéjanak
Osszehangoldsa céljabol igazgatotanacs miikodése segiti egyes dontések meghozatalat. Az
igazgatotandcs — a jogszabalyban meghatirozottak szerint részt vesz a munkaltatéi jogok
gyakorlasaban.
Tagjai:

- Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

igazgatdje,
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- a Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Eltes

Matyas Tagiskolajanak tagintézmény-igazgatoja.

- a Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Vandor

Sandor Zeneiskoldjanak tagintézmény-igazgatoja.

Az igazgatoOtanacsot szilikség szerint az intézmény vezetdje hivja ssze.

Az igazgatotanacs dontéseit konszenzussal hozza.

4.5. Munkakori leiras-mintak

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzék. A

munkakori leirasok névre széléan tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a

szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladataikat.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakdri

leiras-mintakat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

5. Ugyeleti rend

Az ligyeleti rendet az igazgat6 kiilon szabéalyozza az iskola székhelyén. Az igazgatohelyettesek

akadalyoztatasa esetén egy megbizott kozalkalmazott tartozkodik benn.

5.1 Pedagogus iigyelet

A pedagogus munkakori kotelességként oszthatd be 7.30 — 8.00 ora kozott €s a tanitasi orak
kozotti sziinetek idejére ligyeletesnek. Az tigyeleti rendet ki kell fliggeszteni. Az tligyeleti
rendet félévenként, az orarend készitése utan a felsds igazgatOhelyettes késziti el a nevelok
¢és az érdekvédelmi szervezet véleményének kikérésével, az igazgatd jovahagyasaval.
Reggeli ligyelet a tanév eleji felmérések alapjan reggel 7 6ratol 7 ora 30 percig szervezhetd,
melyrdl az érintett sziilok pontos tajékoztatast kapnak. A reggeli ligyeletet a pedagogiai és a
gyogypedagogiai asszisztensek is ellathatjak.

A pedagogusok ebédldi ligyeletet latnak el 11.55-t61 az ebédelés végéig 14.00-ig.

A 16 oraig tartd napkozis foglalkozasok utan is szervezhetd ligyelet 16.30 6raig, melyet
szintén ellathatnak a pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztensek is.

Ezeket a feladatokat a kollégak a 32 oras benntartozkodas terhére latjak el.
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5.2. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak iigyelete

Az intézményekben a nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak a

munkakori leirasuk alapjan rogzitett munkaid6-beosztas szerint latnak el ligyeletet.

A pedagogiai €s gyogypedagdgiai asszisztensek ebédldi ligyeletet, a tandrak és a napkozis

tanulasi 1d6 kozott gyermekfeliigyeletet is ellatnak, beosztas szerint.

6. Létesitmények, helyiségek és eszkozok hasznalati rendje

Az intézmény hasznalatdba atadott helyiségeit: tantermeit, udvarat, tornatermét az
intézmény tanuldi és pedagdgusai tanitdsi oran kiviili foglalkozasokra /sportkér, DSE
sportcsoport, szakkor, didkonkorményzat, konyvtar, olvasas, énekkar, fiiggetlen ifjisagi
szervezet/, értekezletekre /pl.: szakszervezeti értekezlet, munkakozdsségi megbeszélés,
sziloi kozosségi megbeszélés, iskolaszéki iilés, intézményi tandcs iilés stb./ ingyenesen
hasznalhatjak feliigyelet mellett. A feleldsség a foglalkozas vezetdjét, az értekezlet tartojat
terheli.

Az intézmények létesitményeinek bérbeaddsa a Klebelsberg Kozponttal —tortént
megallapodas alapjan torténik. A bérbeadas iskolai feladatokat nem sérthet. Az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddd szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part
vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az intézmény teriiletén csak a tanulok nevelésével-oktatasaval osszefiiggd, azt nem zavard
tizleti tevékenységet szabad folytatni /pl.: biifé lizemeltetése, konyvarusitds, tankényv-,
taneszkdz €s aru bemutatokkal egybekotott drusitas, stb./.

Az iskola helyiségeit, tantermeit téritésmentesen bocsatja rendelkezésre:

- Onkormanyzati beszamolok, valasztasok tartdsa alkalméval,

- szuloi szervezetek, érdekvédelmi szervezetek kérésére.

A pedagdgust munkakdrével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznélatra megkapja a munkédjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket. Az intézményben rendelkezésre allo és a szakmai munka végzéséhez
szlikséges informatikai eszk6zOok hasznalatdt az intézményben biztositjuk. Ezen eszkozok
eseti, otthoni haszndlatra kizarolag az iskola igazgatojével tortént egyeztetés alapjan

vehetdk igénybe.
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7. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
7.1. Az iskolai konyvtarak fenntartasa, iranyitasa, milkodtetése

7.1.1 Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos

Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

7.1.2 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozd jogszabalyok

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

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

e 2012.¢évi L torvény A munka térvénykonyveérdl

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkorméanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérdl

(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

7.1.3. Az intézménvyben miikodo iskolai konyvtar

7.1.3.1.A konyvtar neve: Tiszaujvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: 3580 Tiszaujvaros, Alkotmany koz 2.
A konyvtar pecsétje: ovalis alaku, 4,5 cmx2 cm-es gumibélyegzo:
Tiszatijvarosi Hunyadi Matyés Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti IskolaHunyadi Matyas Iskola Konyvtara,
3580 Tiszatjvaros, Alkotmany koz 2.

7.1.3.2-A konyvtar elhelyezkedése

Az intézmény konyvtara a foldszinten mitkodik.

7.1.4. Szakmai feliigyelet:

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértéi jegyzéken szerepld

szakember végzi.
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7.1.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtarak feladataihoz a sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntarto
Klebelsberg Kozpont Mezokovesdi Tankeriileti Kézpontja lehetdség szerint biztositja. A
koltségvetésbdl a konyvtarakra szant OsszegbOl a szakmai és az olvasoi igény alapjan
felmeriiltek figyelembevételével tesznek eleget a konyvtarosok.

A konyvtar 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nincs felruhdzva. Az iskolai konyvtar
feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd biztositja. A fejlesztésre
forditand6 Osszeg megallapitast iskolai szinten tervezzik a Pedagdgiai programban
meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszerli
felhasznalasaért a konyvtéros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a
konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zok,
irodaszerek  beszerzésér6l. A konyvtar milkddéséhez  sziikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok igénylése a konyvtaros feladata a fenntart6 felé.

7.1.6. A konyvtar helye a szervezetben

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtéseét, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtaros irdnyitasat, munkdja ellendrzését az igazgatd végzi. Beszamolasi
kotelezettségét, statisztikai €s egyéb  adatszolgéltatasa teljesitését az illetékes

igazgatohelyettesnek adja le.

7.1.7. A konyvtar az aldbbi szakmai szervezetekkel tartanak kapcsolatot:

e Hamvas Béla Varosi Konyvtar,

e a tiszaujvarosi koznevelési intézmények konyvtarai,

II. Rékocezi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar,

Monguz Kft.
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7.2. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és a 2000. évi intézmény Osszevonas kovetkeztében a sziikséges
tevékenységek ellatdsahoz 10 tanul6 foglalkoztatasara alkalmas a helyiség,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, elektronikus

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egyseg.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

A tankdnyveket a sajatos szabalyokat tartalmazo szabélyzat tartalmazza.

7.2.1. A konyvtarhasznaldk kore:

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrél masolat készitheto.
Intézményiinkben a gyakorlatukat t6lt6 felsdoktatdsi tanulmanyokat folytatd hallgatok a
gyakorlat idejére a konyvtar tagjaiva valnak a hasznélati szabalyzat megismerése és elfogadasa
utan.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

7.2.2. Az iskolai kOnyvtar nyitva tartasa:

Az iskolai kdnyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév rendjéhez, ezért a tanités ideje alatt, a

tanitasi napokon az olvasok rendelkezésére all;
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A nyitvatartasi idépontokat a tanév elején az intézmény vezetdjével tortént egyeztetés alapjan
hatarozzak meg figyelembe véve a torvényi eldirasokat és az olvasok igényeit;
A nyitvatartasi idépont megtaldlhatdé a konyvtar bejaratdnal, a neveldi szobdban, illetve az

intézmény honlapjan.

7.2.3. Szakmai és anyagi felel6sség:

A konyvtaros szakmai felelosségét a munkakori leiras szabalyozza.

A konyvtar zarjainak kulcsai a titkarsagon, illetve a takaritondnél vannak elhelyezve, a kulcsok
mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét, mértékét rovid jegyzokonyvben rogziteni
kell.

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a konyvtarhasznalati

szabalyzat tartalmazza.

7.3. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai 6sszhangban vannak a Pedagogiai programban
megfogalmazott cél- és feladatrendszerrel.
A konyvtarnak biztositania kell az iskola programjaban meghatarozott oktatasi és nevelési cél
eléréséhez sziikséges dokumentumokat. Segitenie kell a tanuldk olvaséva nevelését,
konyvtarhasznalati készségeik fejlesztését. Ki kell elégitenie a tanarok szakirodalmi,
pedagdgiai, pszicholdgiai miivek irdnti igényét.
Biztositania kell a tehetséggondozashoz, hatranykompenzalashoz sziikséges dokumentumokat.
Gytijtokorének igazodnia kell az intézmény tevékenységének egészeéhez, az oktatott tantargyak
kovetelményrendszeréhez.
A szakszeriien fejlesztett gylijteményre épiild szolgaltatdsoknak biztositania kell:

e atanitdsi-tanuldsi folyamatban jelentkez6 szaktanari-tanul6i igények teljesithetoségeét,

e akonyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

7.3.1. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
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az iskola Pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

pedagdgus-kézikonyvek kolesonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

7.3.2.Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,

olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok lehetdség szerinti tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvadnos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

7.3.3. A konyvtari allomanvalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala gyiijtott dokumentumok dsszessége.

A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

nevelési €és oktatasi célkitizéseit,
pedagogiai folyamatok szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

modszereit,

tanari-tanuloi kozosségét.

Toreksziink a szerzeményezés és az apasztas helyes aranyanak kialakitasara, a gylijtemény

informacios értékét novelni, hasznalhatosagat, hozzaférhetdéségét minél idedlisabban

megvalositani.

A gyilijtokor kialakitasanak szabalyai részletesebben a Gyiijtokori szabalyzatban
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talalhatok.

7.3.3.1.A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel, a munkak6zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal egyeztetve kell végezni.
A konyvtar dllomanyaba csak a gylijtékdrbe tartozé dokumentumok vehetdk fel.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
e tankOnyvjegyzék,
e 2janlo bibliografiak,
¢ konyvtarellato,

e on-line konyvkatalogusok.

7.3.3.2.Szamlanvilvantartas

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat (hidnyos vagy sériilt)
azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon vagy irasban.

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (szamldk, bizonylatok) megdrzése a fenntartd

pénziigyi ligyintézdjének a feladata. Konyvtari irattarat az 6sszevonas dta nem vezetiink.

7.3.3.3. Az adllomany nvilvantartasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény szamadra vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni leltdri szdmmal, a kdnyvtar

tulajdonbélyegzdjével €s raktari jelzettel.

7.3.3.3.1.Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola &ltal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:
e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat
¢és az utolso szamozott, szoveges oldalt,
e iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritdlapot,
e audiovizualis dokumentumoknél boritolapot, de a leltdri szam a dokumentumon is

szerepel.
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7.3.3.3.2 Nyilvantartasi formak

A kiilonbozd tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell egyedi nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-¢ék (CD-ROM), DVD-¢k (DVD-ROM), hangkazettak, videokazettdk,
hangoskonyvek, folyoiratok).

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A leltari nyilvantartds jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és

Osszesitett lehet.

7.3.3.3.2.1.Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megoOrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

o cgyedi cimleltarkdnyv

e szamitogépes katalogus (HunTéka integralt konyvtari rendszer- adatokkal

torténd feltoltése folyamatban van).

A katalogusok szerkesztési szabalyait részletesebben a Katalogusszerkesztési szabalyzat
tartalmazza.
Konyvek esetében egyedi/cimleltarkdnyvet kell vezetni, melynek kotelezo kitoltendo adatai:

- leltari szam,

- abevételezés datuma,

- adokumentum adatai (cime, szerzdje)

- darabszam,

- raktari jelzet,

- beszerzés mddja, értéke,

- megjegyzés (torlési adatok helye).

7.3.3.3.2.2. Id6leges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok egyes tipusai.

Az idOleges nvilvantartas formai:

e iddszaki kiadvanyok nyilvantartasa,
e brosura nyilvantartas.
e tanulok szdmara biztositott ingyenes tankonyvek nyilvantartasa.

Az iddleges leltari nyilvantartdsok megkiilonboztetd jelzései a 7.3.3.3.2. Nyilvantartasi
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formak alapjan a késobbiekben beszerzésre keriilo leltarkonyvek alapjan fog torténni.

Az iddleges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az intézmény vezetdjével
egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:

e brosurak,

e tankdnyvek, modszertani segédanyagok,

e munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok, tudasszintmérok,

e cgyes oktatasi segédletek,

o tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,

rendelet- és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek
e palyavalasztasi és tovabbtanuldsi dokumentumok,

e egyéb dokumentumok.

7.3.3.3.2.3. TankOnyvtari nyilvantartas

A tanulok szamara biztositott ingyenes és tartds tankonyvek kezelését a Tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

7.3.3.4. Allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az adllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, és a kettd egyiitt képezi

a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

e az intézmény szervezeti és profilvaltasatol,

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

e a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

e akolcsonzési fegyelemtol.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum-kivonas, mely
nem eshet egybe az esedékes dlloméanyellendrzéssel, de minden kivonasi folyamatot megeldz
egy allomanyelemzési tevékenység, és az itt nyert informdaciot fel kell hasznalni a gyarapitas
gyakorlatanal.

Az allomanybdl egy dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

a) Természetes elhasznalodas:
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.
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A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.

b) Tartalmi avulas:
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezheté el. A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl elavult, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
- ha a gyakorlatban nem hasznélhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek
¢és szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztdé ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy
atdolgozott, bovitett kiadasa.
Helyismereti, iskolatorténeti dokumentumok elavulads cimén nem tor6lhetdk.
¢) Folos példany:
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke,
e csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az dllomanyt,
e 1 tankonyvcsaladbdl torténik az oktatas,
e modosul vagy valtozik az intézmény profilja, szerkezete.
d) Behajthatatlan kovetelés:
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatél (azonos dokumentum) fiigg. Az elveszett vagy rongélastdl konyvtari hasznalatra
alkalmatlanna valt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal, a mindenkori
beszerzési értéknek megfelelden vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
e) Hiany:
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt

nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt:
Eltiinhetnek, = megsemmisiilhetnek, vagy  hasznélhatatlannd  valhatnak

dokumentumok tliz, bedzas vagy biincselekmény esetében.
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- elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az
intézmény vezetdjének eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa
utan szabad az allomany nyilvantartdsabol kivezetni.

- bilincselekmény  (lopas,  rongalés) kovetkeztében  keletkezett
hianynyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést
kovetd biintetdeljaras befejezodése utan torténhet meg.

e az allomanyellendrzésekor hianyzott:
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az

allomanybol ténylegesen hianyoznak.

7.3.3.4.1.A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az adlloméanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megorzésti dokumentumok kivonésa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az intézmény vezetdje adja meg.
Az éllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat, a tartalmilag
elavult példanyokat fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil, illetve
tehetséggondozas, fejlesztés, felzarkdztatas céljara.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra felajanlhatja.
Jegyzokonyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, stb.

e megtéritett &s potolt

e behajthatatlan kovetelés,

e allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek:
o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal ¢és iddleges nyilvantartasa
dokumentumoknal)
e gyarapodasi jegyzeék (megtéritett &és megvett dokumentumok, illetve

allomanyellendrzési tobblet esetén).
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7.3.3.5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért, a
gyljtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért-
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és
erkolesileg felelds. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol val6 kivezetés soran biztositania kell a konyvtarosnak.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. Amennyiben a
konyvtaros tudta, jelenléte nélkiil masok is hasznaljak a konyvtarat, akkor a kdnyvtaros teljes
kort feleldssége nem varhat6 el. Az allomanyra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési

szabalyzataban, a leltari feleldsséget az iskolai kdnyvtaros munkakori leirasadban kell rogziteni.

7.3.3.5.1.Letétek

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a szaktantermekbe, napkdzibe, igazgatoi irodaba
kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban
kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folydiratok,
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A pedagbdgusok részére egy tanévre, vagy hosszabb iddre létesitett letéti allomanyért az a
pedagogus felelds, aki atvette a letétet, amennyiben az intézmény altal biztositott hely

vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok tarolasara alkalmas.

7.3.3.5.2.Egyéb szabalyok

A konyvtar zarjainak kulcsai a konyvtarosnal és a takaritononél vannak elhelyezve a kulcsok
mas személyeknek nem adhatok ki.

A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A flizetes nyilvantartdas mellett fokozatosan torténik a Huntéka kolcsonzd
moduljanak feltoltése, €s hasznalata.

A tanulok esetében a kolcsonzd flizetek osztalyonként, azon beliil a nevek betlirendjében
vannak feltlintetve.

Az atvételt minden esetben a kolcsonzd az aldirdsaval hitelesiti. Visszahozatalkor pedig a
visszahozatal datuma keriil rogzitésre a kdlcsonzd fiizetben a konyvtaros altal a kolcsonzo
jelenlétében.

Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. Ez
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alol kivételt képeznek a tankdnyvek, munkafiizetek.
A szaktanarok dokumentumsziikséglete €s kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracid nélkiil, alabbi
okok miatt:

* a jogi védelem,

+ a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas soran csak a tanuld osztalyat és nevét tartjuk nyilvan.
A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy erdésen megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles egy, a konyvtari kdlcsonzésre alkalmas ugyanolyan miivel (aktudlis 4ron), vagy
a konyvtaros altal megjelolt, de a gylijtékorbe tartoz6 dokumentummal pétolni.
A tanulok és dolgozok tanulo- és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelosség nem a konyvtarost terheli.
A kolcsonzésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetdk. Indokolt esetben (verseny, palyazat) a
nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kdlcsonzéssel igyeksziink teljesiteni.
Amig a tanulé nem rendezte az év kozbeni tartozasait a konyvtar felé, addig szdmara 1)
dokumentumot kdlesondzni nem lehet.
Behajtasi folyamat:

1. A tanul6 személyes megkeresése (2 alkalommal),

2. A tanul6 és az osztalyfdnok megkeresése elkészitett hidnylistaval (2 alkalommal),

3. Igazgatdi levél a sziilonek (1 alkalommal).
A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatidsanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a
szabalyzat megismerése utan alairasaval az abban foglaltakat tudomasul veszi, és magara nézve

kotelezOnek ismeri el.

7.3.3.5.3. Az 4llomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgaldo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortian ligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
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védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€ls0séges homérséklet stb.).
A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

7.3.3.5.4. A konyvtari dllomany ellenérzése

A konyvtari allomany ellenérzése minden munkafolyamataval egyiitt a hatalyban 1év6

torvények, rendeletek alapjan torténik.

7.4. Az iskolai konyvtarak szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

7.5. Konyvtari szabalyzatok
7.5.1. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

I. A hasznalatra jogosultak kore
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az 6sszevont intézmény didkjai és dolgozdi vehetik igénybe,
akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelezd érvénnyel elfogadjak. Ennek értelmében
a konyvtar hasznaloi korét a kdvetkezo csoportok alkothatjak:

- az iIntézmény rendes €s magantanuloi,

- az intézmény pedagdgusai,

- az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi.

Kivételes esetben a konyvtaros dontése alapjan lehetdség van az iskola volt pedagdgusainak
kolcsonodznie, a feleldsség az iskolai konyvtarosé.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Minden tanév elején, de legkésébb szeptember 15-ig az iskolatitkartél megkapjuk az aktualis
osztalynévsorokat, ez alapjan frissitjiik, illetve toltjiikk ki a kolcsonzd fiizeteket. Az iskolai
konyvtar csak a tanuld nevét és osztilya megnevezését kezeli a konyvtarhasznalat soran,
személyes adatokat nem gytijtiink.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az osztalyfonok tajékoztatja az iskolai

konyvtarost.
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A nyugdijba vonulé vagy mas okbol az iskolabdl eltdvozéd dolgozdknak az altaluk kodlcsonzott

dokumentumokat a munkaviszonyuk megsztinése el6tt kell leadniuk.

I1. A hasznalat médjai

e helyben hasznalat;

o kolcsonzés;

e konyvtarkozi kdlcsonzés;

e csoportos hasznalat.
Ev elején minden tanuld az elsé osztalyfénoki ora keretében megismerkedik a konyvtar
hasznalati szabalyzataval, hazirendjével és alairdsaval igazolja, hogy megismerte, és magara
nézve kotelezOnek tekinti az abban foglaltakat.
A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet meg.
Az iskolai konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, meghatarozott nyitvatartasi
id6ben, illetve a konyvtarossal eldre egyeztetett idopontban. A kdnyvtarban csak feliigyelettel,
a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével lehet foglalkozast tartani, egyéb ok miatt ott
tartézkodni.

1. Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil az alabbiak csak helyben hasznalhatoak:
- kézikonyvtari allomanyrész,
- folydiratok,
- az iskola miikodésére vonatkozo dokumentumok,
- az iskola dolgozoinak publikacidi,
- nem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben haszndlhatdo dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodésban;
e az informaciok kezelésében;
e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban;

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2. Kolcsonzés:
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Kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategdridkba sorolhatdak a dokumentumok:
- ko6lcs6nozhetok,
- id6legesen kolesondzhetok (tankdnyvek, tartds tankonyvek,
tanari kézikonyvek és brosurak),

- csak helyben hasznalhatok.

a dokumentumokat kdolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad;

e a kolcsonzés nyilvantartasa kolcsonzéd fiizetben, név szerint torténik, a kolcsonzo
alairasaval ismeri el a dokumentum koélcsonzését;

e a szadmitégépes feldolgozassal egyidejlileg folyamatosan atallunk a kolesonzés
szamitogépes nyilvantartasara;

e a kolcsondzhetd konyvallomany a szabadpolcokrol kivalaszthatd, a szamitdogépes
nyilvantartasbol kikereshetd;

e cgy olvasd egyidejlileg maximum 3 kotetet kolecsondzhet. Kivételt képeznek a tartds
tankonyvek és az oktat6-neveld munkahoz sziikséges dokumentumok;

e akolesondzhetd kategoridju dokumentumok kodlesonzési ideje 3 hét;

e akolesonzés ideje maximum 2 alkalommal hosszabbithato;

e akolcsondzhetd dokumentumok eldjegyezhetdek;

e a konyvtarbol kikolesonzott dokumentumot az olvasd koteles a meghatarozott idopontig
visszaszolgaltatni;

e tanév vége eldtt minden tanuld koteles a kikdlecsonzott dokumentumot leadni;

e az iskolabol tavozo tanuld, dolgozod koteles a konyvtari tartozasat rendezni;

e az iskolai konyvtar Un. letéti allomanyt helyez el az oktato-neveldmunka segitése érdekében
a szaktantermekben €s a napkoziben;

e aziddlegesen kolcsondzhetd dokumentumok kdlcsonzési ideje 1 tanitasi év;

e a kolcsonzd (kiskoru tanuld esetén a sziild) anyagi feleldsséget vallal a kolcsonzott
dokumentumért;

e a konyvekbe firkdlni, a konyv lapjait kitépni nem szabad, kiilondsen védeni kell a

vonalkodokat, mert pétolhatatlanok.

3. Konyvtarkozi kolcsonzés:
A gyljteményekbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - a Hamvas Béla Varosi Konyvtarbol

meghozatjuk.
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4. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtiros — a pedagodgusok
kozremikodésével — foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasokat a tématol fiiggéen
konyvtaros és/vagy szaktanar is tarthatja. A konyvtar tanorai hasznalata esetén az oOrat tartd
pedagogus felelés a konyvtar rendjéért, a szamitogép(ek) hasznalataért. A konyvtari orak

megtartadsara a Konyvtarpedagdgiai program alapjan kertil sor.

III. A konyvtar szolgaltatasai

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol;

e atandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa;

e akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolesonzése;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa (pl. szdmitogép-hasznalat, Internet-
elérés, stb.);

o tij¢koztatas nyudjtdsa mas konyvtarak szolgéltatisairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitése;

e konyvtarkozi kolcsonzés;

e témamegfigyelés, irodalomkutatés;

e ajanlo bibliografidk készitése;

e aneveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése lehetdség szerint.

IV. A konyvtarhasznalat rendje

e az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév rendjéhez, ezért a tanitas
ideje alatt, a tanit4si napokon az olvasok rendelkezésére all;

e a nyitvatartasi idépont megtaldlhaté a konyvtar bejaratanal, a neveldi szobaban,
illetve az intézmény honlapjén;

e akonyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat nem lehet bevinni;

e a dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a
helyiségben étkezni, italt fogyasztani tilos;

e az iskolai konyvtarban a kulturalt viselkedési szabalyok betartdsa elvarhato, a
konyvtarhasznalok magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit;

e akonyvtarban mobiltelefon hasznalata tilos;
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e a tanulok a hazirenddel egy idoben ismerik meg a kdnyvtarhaszndalat szabalyait, és

ezzel betartasa szamukra kotelezové valik.

V. A konyvtarban a szamitogép hasznalatanak rendje
A konyvtari szamitogépek hasznalatdnak szabdlyait a ,,Szamitogép-hasznalat rendje az

iskolai konyvtarakban” elnevezésii dokumentum rogziti.

VI. Kartérités

e Az intézménybdl tanév kozben tadvozd tanuldo és dolgozd koteles elszdmolni a
konyvtarosnak a konyvtari dokumentumokkal tanuléi vagy munkaviszonyanak
megszinéséig.

e Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal, a mindenkori beszerzési értéknek
megfelelden vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

e A tankOnyvekre, tartés tankonyvekre vonatkozd kartéritési kotelezettséget a

Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

7.5.2. GYUITOKORI SZABALYZAT
Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok a Pedagégiai program alapjan:
e aziskola alaptevékenysége,
e aspecialis képzési formak,
e aneveld-oktaté munka feladatai.
Az iskolai konyvtar szerepe ¢€s feladatai az iskola Pedagdgiai programjédban és a Helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasdban vald kozremiikodés. Gytijtékorét e célok

figyelembevételével kell alakitani.

1. Az allomanyalakitas alapelvei
e Elsbésorban jol hasznalhato kézikdnyvtari dllomanyra van sziikség a pedagogusok
oktatdé-neveld munkajanak, a tanuldk tanulményi és kutatbmunkajanak segitésére.
e [skolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszamban tanult targyakhoz
kapcsolddo irodalmat kiemelten gytijtstik.
e Azidegen nyelvek oktatdsahoz is igazodnunk kell gytijteményiinkkel (nyelvkonyvek,

szotarak, hangzo anyagok).
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A tanulok kiilonb6z6 szociokulturalis hatterébdl adédodan a torvényi eldirasoknak,
pénziigyi lehetdségeknek megfelelden sziikség van a tankonyvek, segédletek egész évi
kolcsonzésére, a kotelezo és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban térténd
beszerzésére.

Gylijtokorbe nem tartozd dokumentumokat nem lehet bevételezni a konyvtar

alloményaba.

1.1. Fégyiijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a pedagdgusok ellatdsat olyan

informéciohordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenck be a nevel6-oktatdé munka

folyamataban.

A tanuldk tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd kiadvanyok, a pedagdgusok szakmai

munkdjat, Onképzését segitd miivek, a konyvtar alapfunkciojabol adodd feladatainak

megvalositasat segitdé dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtokorébe.

az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek;

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolodd ismeretkdzl6 és szépirodalom;
periodikumok;

a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;

az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.

1.1.1. A fégyiijtokorbe tartozo dokumentumok:

iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek;

az ajanlott és kotelezd olvasmanyok;

iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz szilikséges dokumentumok;

a megyére és a varosra vonatkozo helytorténeti kiadvanyok;

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok;

munkaeszkozként, tanulasi segédletként felhasznalhato ismeretk6zI6 irodalom;
szépirodalomi gylijteményes miivek, szoveggyliijtemények;

fejlesztd és tehetséggondozo tevékenységet segitd pedagogiai szakirodalom;

hatranykompenzacidhoz sziikséges dokumentumok;
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e kOnyvtari tajékoztatd, kutatdmunkat segitd altalanos és szaklexikonok, az iskolai
konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, egységes targyszojegyzek;

o enciklopédidk, szotarak, atlaszok, kdzhasznu informaciéforrasok;

e tanitasi orakhoz felhasznalhato informacidhordozok;

o feladatgylijtemények, példatarak, tesztek;

e pedagdgiai modszertani szakirodalom,;

e az Gjonnan belépd tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok;

e atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyok, felvételi kovetelményeket tartalmazéd
kiadvanyok;

e az oktatassal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gylijteménye.

1.2. Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészité funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytlijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgylijtokorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit az iskola konyvtaraira, a varosi, megyei, fovarosi, orszagos
szakmai szolgéltatd intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacios
forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.

MellékgytijtOkorbe tartoznak a tanulok tanulmanyait, Onképzését, szorakozdsat segitd

dokumentumok.

1.2.1. A mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok:
Ismeretk6zI6 irodalom: kozépszintii, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tajékozddast segitd
szakirodalom.

Szépirodalom: egyéni miivelddést szolgald igényes miivek.

2. A gyiijtés terjedelme, mélysége

A gyljtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan (ismeretk6zld
irodalom 70%, szépirodalom 30%) és valogatva gylijti a helyi pedagodgiai programnak
megfeleltetett dokumentumokat.

Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkordket, de egyetlen teriileten sem
torekedhet teljességre.
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2.1. Kézikonyvtari allomany

altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- €s kozépszinten, teljességre torekvoen,
1-3 példany);

tantargyakhoz kapcsolddo (rész) tudomanyok segédkonyvei, kronologiak, hatarozok;
fogalomgytljtemények (alap- és kozépszintii, 1 vagy kis példanyszamban);
egynyelvii szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai);
nyelvtorténeti, szinonima, stb.(teljességre torekedve, kdzepes példanyszamban);
fogalomgytijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolodoan (1-5 példany);

két- vagy tobbnyelvii szétarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszamanak
megfeleléen);

adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 példany);

oktatési segédletek (véalogatva 1-3 példany);

helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 példany);

az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1-3 példany);

az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolaujsag.

2.2. Ismeretkozlo irodalom

Teljesség igényeével kell gyiijteni:

az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;
a tantargyi programokban meghatarozott kitelezd és ajanlott olvasmanyokat;

a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Valogatassal kell gyijteni:

a tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd ismeretk6zld miiveket;

az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznélhat6 idegen nyelvii segédleteket;
a tananyaghoz kapcsolddo kozépszintii ismeretterjesztd irodalmat (valogatva 1-5
példany);

informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyveket (valogatval-4 példany);
kommunikécios készség fejlesztésével kapcsolatos irodalmat (valogatva 1-3 példany);
kornyezetvédelmi nevelés irodalmat (valogatva 1-3 példany);

egészségnevelés irodalmat (valogatva 1-3 példany);

fogyasztovédelemmel kapcsolatos irodalmat (valogaval-3 példany);
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felzarkoztatashoz sziikséges gyakorlokonyveket;

a tehetséggondozas szakkonyveit;

¢letrajzi miiveket.

2.3. Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, a tanitott tantargyakbol

Elsésorban az aldbbi tantargyak tanitdsahoz a pedagdgusok sziikségleteinek, illetve tartos

tankonyvként kell gylijteni:

magyar nyelv;
irodalom;
matematika;

idegen nyelv (angol, német nyelv);

természettudomany, kornyezetismeret;

fizika;

kémia;

bioldgia;

foldrajz;

muvészetek;

drama ¢és tanc;

tanc és mozgas

ének-zene;

vizualis kultura;

etika;

torténelem:;

allampolgari ismeretek;

digitalis kultara, konyvtarhasznalat;
technika és tervezés, technika,
testnevelés,

kozosségi nevelés, (osztalyfonoki);
hon- és népismeret;

drama és szinhaz;

fejlesztd, tehetséggondozo munkat segitd tankdnyvek, munkafiizetek, oktatoprogramok.
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2.4. Szépirodalom

Teljesség igenyével kell gyiijteni.:

a magyar irodalom bemutatasara szolgalo atfogd antologiakat (1-3 példany);

kotelezo és ajanlott olvasmanyokat (5 tanulonként 1, illetve 10 tanuldonként 1 példany);
klasszikus és kortars szerzOk valogatott €s gylijteményes munkait;

a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé miiveket;

nemzetek irodalmat;

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatadssal kell gyiijteni:

gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket (1-3 példany);
a kiemelked6 (de a tananyagban nem szerepl0) kortars alkotok miveit (1-2 példany);
regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket (1-2 példany);

az iskoléban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat.

2.5. Pedagogia gyilijtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Teljesség igényével kell gyiijteni:

pedagdgia és pszicholdgiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalokat;

a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat;

az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
tantargymodszertani folyoiratokat;

az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol szoldé dokumentumokat, évkonyveket.

Valogatassal kell gyiijteni:

az alkalmazott pedagdgia, pszicholdgia és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miuveket;
a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz sziikséges dokumentumokat;

altalanos pedagogiai folyodiratokat.
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2.6. Konyvtari szakirodalom
Teljesség igenyével kell gyiijteni.:
e konyvtartani 6sszefoglalokat;
e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmaz6 segédleteket;

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Valogatassal kell gyijteni:
e akurrens és retrospektiv (6sszefoglald) jellegli tajékozodasi segédleteket;
e akonyvtarhaszndlat modszertani segédleteit;
e modszertani folyoiratokat;

e olvasasra neveléssel kapcsolatos kiadvanyokat.

2.7. Hivatali segédkonyvtar
Gytijteni kell:
e a fenntart6 altal a konyvtarba szant dokumentumokat;
e az iskola alapdokumentumainak (Szervezeti és miikodési szabalyzat, Pedagogiai

program, Helyi tanterv, stb.) aktualis példanyait.

2.8. Periodika gyiijtemény
Teljesség igényével kell gyiijteni.:
e altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat;

e iskolai Gjsagot.

Valogatassal kell gyiijteni:
e atanitas folyamatdban felhasznalhat6 folyoiratokat;
e ismeretterjesztd és irodalmi ifjusagi folyoiratokat;
e anyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii ifjusagi lapokat;
e tudomanyos, irodalmi és miivészeti folyoiratokat;
e konyvtari, konyvtarpedagogiai folyoiratokat;

e aziskolai kdonyvtarakkal kapcsolatos mddszertani folydiratokat.
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2.9. Kéziratok
Gyiijteni kell:
e aziskola pedagdgiai dokumentumait (pl. palyazati munkakat, iskolai rendezvények

forgatokonyveit, dokumentacioit, iskolaujsagot, stb.)

2.10. Audiovizualis gylijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROOM, DVD)
koziil
Teljesség igenyével kell gyiijteni.:
e atantervi kovetelményekhez igazodd audiovizualis dokumentumokat;
o kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;
e média miiveltségi teriileten felsorolt miiveket.
Valogatassal kell gytijteni:
o ¢rtékes szépirodalmi miveket;
e cgyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédids alkotasokat;
e idegen nyelv oktatasahoz sziikséges ismerethordozokat;
¢ interaktiv tananyagokat.
A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok (pl.

bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek, stb.) valogatasra, selejtezésre szorulnak.

3. Gyiijtékorbe tartozé dokumentumtipusok
3.1. irasos dokumentumok

e Kkonyv;

e tankOnyv, tartds tankonyv, segédlet;

e periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv;

e brosura;

e Kkotta;

e kéziratok (pl. palyazatok).

3.2. Audiovizualis dokumentumok:
e CD;
e videofilm;

e DVD.
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3.3. Digitalis dokumentumok:
e CD-ROOM;
e multimédias program;

¢ interaktiv tananyag.

3.4. Vizualis dokumentum:

e foto.

7.5.3. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1.1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt fejezi ki a raktari jelzet.

1.2 Adatbazis szerkesztés szabalyai

A dokumentumokhoz val6 hozzaférést, az olvaso eligazodasat a feltarassal tessziik lehetévé. A
konyvtarban 1évé dokumentumokrol informacidhoz szamitégépes nyilvantartas alapjan jutnak
az olvasok. A konyvtar a kataléguscédula altal torténd feldolgozast 2009 januarjatol
megsziintette, az addig feldolgozott dokumentumokrdl megdrizve a feltarast. Az azota tortént
bevételezések utan a feltaras kizardlag a HunTéka rendszerben, szamitégépes kornyezetben
torténik. A konyvtarban, a tanari iroddkban az interneten elérhet6 OPAC-ok nyilvanossagaval

az adatbézisban torténd tajékozodast segiti a konyvtar.

1.3 Az allomanyfeltaras eszkoze: a HunTéka konyvtari adatbazis kezelési program

A HunTéka rovid bemutatasa

A program internetes hozzaférés altal napi 24 6raban hasznalhato, lizemeltethetd. Lehetdséget
ad dokumentumok importalasara, exportaldsara. 16 konyvtar kataldégusabol importalhatdéak a
tételek, Z39.50-es kereséssel, ebbdl 5 magyar, a tobbi 11 kiilfoldi konyvtar lefedi a vilag tobbi
dokumentum-elérési lehetdségét.

A tételek leirasat 10 féle dokumentumtipusnak megfeleld tirlapon lehet végezni:

- Konyv (monografikus, aldrendelt szint - kotetek) — a konyvtarakban a mentorintézmény
tanacsa alapjan monografikus szintii leirds torténik minden konyvrol,

- Kényvanalitika,

- Periodika,
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- Cikk,

- Vizualis dokumentum,

- Vide6 felvétel,

- Zenei €s hangzo dokumentum,
- Kotta,

- Elektronikus dokumentum,

- Térkép.

Keresési lehetoségek:

Bibliografiai rekordra vonatkozo mezok:
- Cim

- Szerz6/kdzremiik6do
- Targyszo

- Kiado

- Megjelenés éve

- ISBN

- ISSN

- Raktari szakjel

- Nyelv

- Informacidhordozo.
Példanyra vonatkozé mezdk:
- Példanyazonosito

- Leltari szam

- Lel6hely

- Gylijtemény

- Besorolas

- Informacidhordozo
- P¢ldany allapota

- Beszerzés modja

- Szallité

- Beszerzés datuma.

2. Az adatbazis szerkesztése

2.1 Az adatbazis szerkesztés altalanos szabalyai
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A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget:

1. az adatbazis szerkesztés az iskolai konyvtaros feladata,

2. a gyorsan avulo dokumentumokrol (pl. tankdnyvekrol) csak a szerzo, cim, kiadas sorszama,
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve; oldalszam, kotés, ar, ISBN szam keriil leirasra,
3. a konyvtarban csak a konyvtaros hasznédlhatja azt a szamitogépet, amelyen a konyvtari
allomany HunTéka rendszerbe val6 feldolgozésa torténik,

4. az olvasék a konyvtarban 1évo, internetes hozzaféréssel rendelkezd szamitogépen

kereshetnek a konyvtar OPAC-jaban.

2.2 A bibliografiai adatok kore

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerlsitett
leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott, adatbazisban rogzitett egyszerisitett bibliografiai leiras adatai a
konyv egyedi leirdsa konyvtaros éltal vagy a Huntéka adatbazis kezeld rendszerbdl torténd
importalas esetén:

- Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- Szerzbségi kozlés

- Kiadés sorszama, mindsége

- Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- Nyomda székhelye, neve, nyomtatas éve

- Oldalszam: illusztracio; méret

- Sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

A Huntéka adatbazis kezeld rendszer lehetdséget ad az alabbi mezdk kitdltésére, amelyet
hasznalnak a konyvtarak:

- Altaldnos megjegyzések (500) mezd: irodalomjegyzék oldalszdama,

., Tartos tankényv “megjegyzeés ilyen tartalmu dokumentumnal

Személynév- targyi melléktétel (600) mezo

Targyszo/tezaurusz kifejezés (650) mezo

Féldrajzi név — targyi melléktétel (651) mezo

Szabad targyszo (653) mezo

Formai targyszo (655) mezo

ETO jelzete (080) mezo
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- Raktari jelzet (Huntéka esetében Raktari szakjel (084) mezo,
CUTTER jelzet (930) mezo)
- Targycsoport (072) mezo

- A dokumentum nyelve (041 mezo

3. Téma szerinti feltaras

3.1 A konyvtarban az ETO szerinti osztalyozas torténik.

A dokumentumok jelzete: a 3 szamjegyig torténd osztadlyozas raktari jelzete keriil a
dokumentumra és a polcon elhelyezett helyen feliratozva, jelezve a dokumentum helyét és
kifejezve tartalmat.

3.2 Targyszavas kifejezés alkotasanak szabalyai

A tanulok, pedagdgusok a tavoli elérés soran az OPAC haszndlatakor a targyszavas kifejezések
kozott is kereshetnek, bongészhetnek. A targyszd alkotds alapja: a dokumentum tartalmat
kifejezni. Ehhez segédeszkozként a HunTéka programban meglévd targyszavakat hasznaljak a
konyvtarak. A konyvtaros maga is alkothat targyszot, amennyiben a programban nem talal
megfeleldt.

3.3 Alloményegységek jelzése

Az allomanyegységeket a konyvtarhelyiségek sajatos méretei miatt a konyvtarak eltéré6 moédon
tudjak tarolni.

A székhely konyvtardban a hely szlike miatt nem mindig tudjak a szoros raktari rend szerint
elhelyezni. A szépirodalmi dokumentumok kovetik a CUTTER-szam szerinti elhelyezést,
viszont az ismeretkdzl6- és szakirodalom dokumentumai a magas polcok és a hasznalhatdsag
figyelembevételével keriilnek esetleg nem szakrend szerint hozzaférhetévé. Errdl a legelso
konyvtari oran tdjékoztatva vannak a tanuldk, a hasznalok, minden konyvtari 6ran ez a tény

megerdsitésre keriil, tovabba a kdnyvtar alaprajza is tajékoztatja errdl a konyvtar hasznaloit.

7.5.4. TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
s 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.
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e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra

torténo egyiitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
1. Az allam &ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanulok 3-8. évfolyamon az iskolai

konyvtarbol kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az

iskolai konyvtarba.

3. A kolesonzés rendje
A tartos tankdnyvek kolcsonzésére jogosultak kore:

e A tartos tankdnyvek kolcsonzése 3-8. évfolyamos tanulok részére torténik.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjdk az atvételi listdn szerepld nyilatkozatot a tankdnyvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a ........ tanévre kapott ingyenes tankonyveket
atvettem, és az atvételt aldirasommal igazolom.
* i junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.
e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, pdtolnom kell mas
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forrasbol, végso esetben pedig vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni
4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdber-november)

4.1 A tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele

Iddleges nyilvantartasba kerililnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb 4 év) szerez be. Az iddleges meglOrzésre beszerzett dokumentumok
nyilvantartasa Osszesitett nyilvantartas.

A fentiekbdl adddoan a tankonyveket, tartds tankonyveket Osszesitett nyilvantartasba vessziik.
A nyilvantartas formdja szerint a brosura leltarkonyv adatait kovetd excel tablazat, vagy

szamitogépes nyilvantartas.

4.2. A pedagdgus-kézikdnyvek nyilvantartasba vétele, a kolcsonzés rendje

A torvény alapjan az allam altal biztositott pedagdgus-kézikonyveket az igazgatd az iskola
konyvtari dlloményéaba veszi, s onnan a pedagogusok kikdlcsonozhetik.

Az éllam A4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdégusok kotelesek az utolso

tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

S. Kartérités
5.1 Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol
szarmaz6 értékcsokkenést.

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot

52



Tiszatjvarosi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszaujvaros, Alkotmany koz 2.

stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os,

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os,

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os,

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

5.2 Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
(szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadds, stb.) szarmazé kart az iskolédnak
megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyv elvesztésekor, megrongalasakor haszndlt tankonyv esetén az értékcsokkenéssel
csOkkentett Osszeget, Uj tankdnyv esetén a beszerzési arat kell a tanulonak/sziilének
megtériteni.
Amennyiben az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e 3-8. évfolyamon végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

5.3 A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil0 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
6. A tartds tankdnyvek selejtezése

e Az elhasznalddott, elavult, elveszett dokumentumok minden esetben leselejtezenddk.

e Az Osszesitett nyilvantartdsi dokumentumok nem leltdrozanddk. Kivondsuk a

konyvtaros hataskorébe tartozik.
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7. A tartds hasznalatra szant tankonyvek ¢és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétol

elkiiloniilten torténik.

7.5.5. SZAMITOGEP-HASZNALAT RENDIJE

A konyvtari szamitogépeket csak az iskola tanuloi és pedagdgusai hasznalhatjak.

A szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtaros felligyelete mellett
hasznalhatok.

A szamitogépek hasznélatanak intézményi célja az oktatds-nevelés tamogatéasa, ezért aki
tanulmanyaihoz veszi igénybe a gépet, illetve a konyvtar elektronikus katalogusidban
kivéan keresni, a hasznalat soran eldnyt élvez.

A szamitogépeket eldzetes feliratkozas utan 30 percig lehet haszndlni; ha nincs
varakozo olvaso, a hasznalat ideje nem korlatozott.

A konyvtaros a forgalomtol fliggben jogosult korlatozni a szamitogép-hasznalat
maximalis idejét.

A tandran kiviili kulturélt id6toltés érdekében megengedett a gondolkodast é€s targyi
tudast fejlesztd online szellemi jatékok és egyéb informacios weblapok haszndlata.

Tilos a szamitogépekre nagy allomanyokat letdlteni, a kozizlést és a személyiségi
jogokat sértd, szélsdséges nézeteket képviseld weblapok megtekintése, haszonszerzésre
iranyulo tevékenység, szoftverek illegalis hasznélata!

Tilos a szamitogépekre magénjellegli programokat, jatékprogramokat telepiteni!

Tilos a szamitogépekre idegen programot letdlteni, a hardver és szoftver bedllitasokat
modositani, a telepitett operacids rendszer €s mas alkalmazoi program miikddési
paramétereit, jellemzdit megvaltoztatni!

Tilos mas eszkozoket engedély nélkiili csatlakoztatni, a meghibasodott vagy
virusfertdzott gépen tovabb dolgozni, a hiba elharitasat 6nalldéan megkisérelni!
Lehetdség van multimédias anyagok meghallgatdsa sajat fiilhallgatoval, a konyvtaros
engedélyével, amennyiben a tobbi olvasot nem zavarja.

Lehetoség van a felhaszndloi alloméanyok szerkesztése ¢€s lementése pendrive-ra,
kizarolag a konyvtaros felligyelete mellett.

A szadmitogépekhez tartozd szadmitogép-hasznalati napld vezetése a gépet hasznald
olvas6 szdmara kotelezd!

Tilos mas olvasok és szamitogép-hasznalok tevékenységének zavarasa!

Technikai okok miatt nyomtatasra, fénymasolasra nincs lehetdség.
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e Tilos a konyvtarban taldlhaté elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép
kabeleihez nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani!

e A kdnyvtaros gépét a tanulok nem hasznalhatjak, ezekhez nyulni szigortian tilos!

e A konyvtar hasznaléi kotelesek a konyvtar altal rendelkezésre bocsatott valamennyi
eszkoOzt rendeltetésszeriien hasznalni, erre mas felhasznalokat is figyelmeztetni.

e A haszndlat alatt észlelt barmilyen rendellenes muikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a konyvtarosnak. A szandékosan elkovetett karokozasért az iskola
szabalyozasanak megfelelden, teljes anyagi kartérités terheli a tanulot.

e Mivel az internetezés konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a
kornyezethez ill6, halk és kulturdlt viselkedésre, valamint a tisztasdg és a rend
megOrzésére!

e A haszndlati szabalyzat betartdsa mindenki szdmara kételezd!

7.6. Zaro rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtéaros feladata, aki koteles:

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

8. Az iskolai pedagogiai munka belsé ellenérzése
A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét és a hozza

kapcsolddo igazgatasi, mitkodtetési tevékenységet.

8.1. Az ellendrzés célja

e A nevelés-oktatds tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkdjanak segitése, értékelése;

e Az egyéni fejlesztésen alapulo, a gyerekek egyéni képességeit figyelembe vevd inkluziv
nevelés, oktatds megvalodsitasa érdekében tanitvanyaink egyéni sziikségleteinek folyamatos
megismerése, elemzése.

e a hibdk idében torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcid érdekében intézkedés
kezdeményezése;
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e aneveld-oktatd munka eredményességének javitasa;

e azer6forrasok hatékony felhasznaldsanak eldsegitése;

8.2. Az ellendrzés formai

e A nevel6-oktatdé munka kiilonboz6 teriileteire vonatkozo felmérések;

e eredményvizsgalatok;

e tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok;

o ¢l és tajékoztato jellegl ellendrzések, latogatasok;

e  beszamoltatasok /munkak6z0sség-vezetok, sportfeleldsok, osztalyfonokok,
szakkorvezetok, napkozis neveldk/;

e Onértékelés/egyéni feladatok alapjan, illetve szakteriiletek szerint/;

e adminisztracids tevékenység ellendrzése /a nevel-oktatd munka szakmai, taniigy-

igazgatasi dokumentumok, tanul6i produktumok/.

8.3. Ellendrzési rendje

e A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellendrzési formakat, az
ellendrzés teriileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsoldddan az ellendrzési terv
tartalmazza.

e Az intézmény igazgatdja indokolt esetben a neveld-oktatd munka kiilonbozd teriileteire
vonatkozo felméréseken és eredményvizsgalatokon tal rendkiviili ellendrzést is
kezdeményezhet.

e A nevelési értekezleteket eredményvizsgalatokkal, felmérésekkel kell elokésziteni.

e A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, idépontjarol az érintett neveldket
elézetesen értesiteni kell. A latogatasokat, hospitalasokat az érintett neveloknek legalabb a
latogatast megel6zd napon, munkaiddben eldzetesen be kell jelenteni.

e A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartasara vonatkozo ellendrzéseket az
igazgatd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti. Kiils¢ oralatogatok tanitési
orakat csak az igazgatd engedélyével az igazgatohelyettes kiséretében latogathatnak.

e Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok elkészitik az ellendrzési tervet.

8.4

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa
o Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentélni kell, és errdl az illetékes vezetot

megfelel6képpen tajékoztatni sziikséges.
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A tapasztalatok ¢és az értékelés alapjan feladattervet kell késziteni, eldterjesztése a
beszamoloval egyidejiileg torténik.

Az el6z6 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervezé munkaban hasznositani kell.

A szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd szabalyok
betartasaval lehet nyilvdnossagra hozni.

Aki az ellendrzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében

kérheti annak feliilvizsgalatat.

8.5 Az ellendrzést végzok kore

Az intézmény felelds vezetdje ellendrzi és értékeli a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos

Osszes tevékenységet. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

Az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok, a munkakori leirdsuknak, illetve az
intézményi ellendrzési terv alapjan elkésziilt helyi ellendrzési terv szerint végzik ellenérzo

munk3éjukat.

Munkako6zosség-vezetok részt vesznek a szakteriiletiikon folyd munka eredményességének
ellenOrzésében, értékelésében. Javaslatot tesznek az ellenOrzés-értékelés terileteire,
szempontjaira. Az ellendrzési tervben foglaltak szerint Onalléan is végezhetnek

ellen6rzéseket.

Az ellen6rz6 munkaval kapcsolatos feladataik:

ellendrz6 munkajukat az igazgatohelyettesek segitik, koordinaljak;

részt vesznek a tanmenetek, munkatervek szakmai ellenOrzésében;

eldkészitik és lebonyolitjak a felméréseket, elemzik és értékelik az eredményeket;
ellendrzik a tanul6i produktumokat;

javaslatokat tesznek a hidnyossagok megsziintetésére, az eredmények tdmogatasara;
tapasztalataikrol tajékoztatjak az igazgatot, az illetékes igazgatOhelyetteseket, illetve az

érintett neveldi kdzosséget.

o A kiilonféle feleldsok ellendrzik, értékelik a megbizasi teriiletiikon folyd munkat, javaslatot

tehetnek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.
A nevelGtestiilet, illetve az igazgatd egyes pedagogusokat is megbizhat egy meghatarozott
teriileten vizsgalat lefolytatasaval, ellendrzésével. A megbizott a megadott hatariddig

koteles jelentést tenni a megbizonak.
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e Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a neveldtestiilet, a munkakdzosség, illetve a szaktanar

javaslatara az ellenOrzésre kiilsé szakérto is felkérheto.

9. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
hatranykompenzacidja, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran
kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.

A foglalkozasok szervezését behataroljak az intézmény targyi és személyi feltételei, az erre
fordithat6 pénziigyi keret is.

A foglalkozasok helyét, idotartamat az igazgatOhelyettesek rogzitik egyeztetés utan. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevok névsorat, osztalyat,
az elvégzett munka témajat, idOtartamat, id6pontjat. A foglalkozasi naplokat az

igazgatohelyettes ellendrzi.

9.1. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

A foglalkozasok soran kiemelt feladatunk az altalanos emberi értékek, normak kozvetitése,

elsajatittatasa és alkalmazasanak gyakorlasa. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd

¢és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozéasokrol
naplot kell vezetni.

e Napkozi és tanulészobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés és a szabadidd
hasznos, kulturalt és egészséges eltoltésének szinterei. A foglalkozast vezetd feladata a
tanulas irdnyitasa, segitése, felzarkoztatd, korrepetalds jellegli segitségadéas. A f6 feladat
mellett igénybe lehet venni a kulturalis és sport lehetdségeket is. /A napkdzi otthon és a
tanuloszoba rendjét a Hazirend szabélyozza./

e A szakkoroket a magasabb szintli érdeklddés és a specidlis igények kielégitése, a
tehetséggondozas érdekében szervezziik.

o Az énekkart a kozos éneklés Oromének, az iskolai iinnepélyek magasztossaganak,
szinvonaldnak emelése, korustaldlkozokon vald versenyszerli vagy bemutatd jellegli
részvétel érdekében hozzuk 1étre.

o Felzarkéztatas, korrepetalas, egyéni fejlesztés {6 célja, hogy a valamely okbdl /csaladi
okok, személyiségzavarok, részképességek hidnya, hosszabb ideig tartd hidnyzas stb./
lemaraddkat szintre hozzuk, ezaltal biztositva fejlodésiiket, tovabbhaladasukat. Az egyéni

fejlesztésekre tervet kell késziteni.
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A sajatos nevelési igényt a szakértdi bizottsag szakvéleménye tartalmazza. A szakértdi
véleményben megfogalmazottak alapjan, a fejlesztés finanszirozasahoz igényelni sziikséges
a kiegészité kozponti normativat.

A tomegsport ¢és diaksportkori foglalkozasok a testnevelési orakat egészitik ki,
hozzajarulnak a mindennapi testedzés Kkiterjesztéséhez, a tanuldk mozgasigényének
kielégitéséhez, a versenyekre valo felkésziilést is szolgaljak.

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek helyi szervezése a felmend rendszerii
versenyekre, vetélkedokre valo tovabbjutést szolgalja.

Az iskola szervezhet koltségtéritéses foglalkozasokat, melyekért havi rendszerességgel
téritési dijat kell fizetni.

Az intézmény tanulokozosségei, didkonkormanyzata sajat programja szerint ¢és
kezdeményezésére kiilonbozd rendezvények megszervezésére vallalkozhat, melyeket az
igazgatoval és az igazgatohelyettessel egyeztetni kell. /vetélkeddk, diszkd, dnkormanyzati

nap, kulturdlis gala, iskolanapok stb./

10. A felnéttoktatas formaja, rendje

A szakmai alapdokumentumban megfogalmazottak szerint igény esetén az intézmény erre

kijelolt feladatellatasi helyén szervezi meg az éltalanos iskolai felndttoktatast.

Formaja: esti tagozat

A szorgalmi 1d6t és az osztilyozdvizsga idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A

tanulok évkozi munkdjat értékelni kell. Osztalyozovizsgat tesznek a torvény eldirdsainak

megfelelden.

11. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti

kapcsolattartas rendje és formai

Az intézményben biztositani kell a tanulok szamara a testedzés lehetdségét. Ezek formai:

e testnevelés orak;
e napkdzi otthoni és tanuldszobai sportfoglalkozas;

e aszékhelyen miitkodé DSE sportcsoport igény ¢és lehetdség szerint.

A DSE elnoke évente legalabb | alkalommal beszdmol a sportszervezet munkdjarol,

gazdalkodasarol, eredményeirdl az igazgatonak. Az iskola vezetdje minden tanév elején

tajekoztatja a DSE elnokségét az iskola testneveléssel, sporttal, az egészséges ¢letmdddal

kapcsolatos céljairol.
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12. Tantargyfelosztas, orarend
e A tantargyfelosztas-javaslatot, a kotelez oraszam kiszamitisat az igazgatohelyettesek ¢€s a
tagintézmény-igazgatok allitjdk 0Ossze pedagogiai, munkajogi szempontok alapjan,
figyelembe véve az alédbbiakat:
- az érvényes Oraterveket, helyi tanterveket, kerettanterveket,
- aszékhely és a tagintézmény pedagogusainak kotelezd draszamait,
- aszakmai munkakdzosségek (munkakozosség-vezetok) javaslatat.
Az elkészités alapelvei:
- szakszerliség;
- kotelezd draszdmok, orakedvezmények;
- az osztalyfonok tanitsa a sajat osztalydban szaktargyait;
- pedagdgiai szempontok a pedagdgus kivalasztasanal;
- a folyamatossag biztositasa felmend rendszerben /1-4.; 5-8./;
- ardnyos terhelésre torekvés, a tanitasi idékeret figyelembevétele;
- egyéni igények figyelembevétele;
- a differencialt csoportok aranyos elosztasa.

Az elkészitett tantargyfelosztasi javaslatokat az igazgatohelyettesek koordinaljak, egyeztetik

az igazgatoval. Az intézményi tantargyfelosztdst — a nevelOtestiilet véleményének

kikérésével — a fenntarté hagyja jova. Az intézményi tantargyfelosztdsban a szakos
ellatottsag 100 %-os biztositasa érdekében a fenntartdé rendelkezik a mas feladatellatasi
helyre torténd attanitasrol.

Az elbzetes intézményi tantargyfelosztast a tanévzard értekezleten ismertetni kell.

e Orarend

Az igazgatohelyettesek készitik el az alabbi szempontok szerint:

- egyenletes terhelés;

- egyenletes Oraelosztas;

- attanitd pedagogusok orarendjének koordinacidja;

- az alsd tagozaton az osztalyfonok oOrarendi javaslatot készit. Az oOrarendet az
igazgatohelyettesek koordinaljdk a szaktanarok altal tanitott (testnevelés, idegen nyelv,
informatika, stb.) orak figyelembevételével,

- tanoran kiviili egyéb foglalkozasok 6sszehangolasa a hitoktatassal.

Az intézményi orarend Osszesitot az igazgatohelyettesek készitik el, és az igazgatd hagyja

jova.
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13. A nevelétestiilet atadott jogkorei

e Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:

- az igazgato,
- az igazgatohelyettes,
- a diakonkormanyzat képviseldje,

- 2 16, a gyermekkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagogus.

e A javitdvizsgira, osztalyozOvizsgara bocsatds, illetve felsobb osztilyba torténd

tovabbhaladas iigyében a mindenkor érvényes rendeleteknek megfeleld jogkort a székhelyi,

¢s a tagintézményi neveldtestiilet hataskorébe utalja.

e A tanuldk jutalmazdsdra vonatkoz6 dontést az egységes intézményi szempont szerint a

sz€khelyi, és a tagintézményi nevelbtestiilet jogkorébe utalja.

A fenti jogkoroket gyakorlo testiiletek vezetdi a dontésekrol késziilt jegyzokonyveket kotelesek
az intézmény vezetéjének megkiildeni. A soron kovetkezd nevelbtestiileti értekezleten

kotelesek beszamolni a végzett munkardl és a meghozott dontésekrol.

13.1. A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy dontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dokozonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi,
illetve a Pedagogiai program, tovabba a Szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasanal.
Azokban az ligyekben, amelyek nem érintik a székhelyet,-és tagintézményeket, csak az érintett
székhely és tagintézmény nevelbtestiiletei, illetve szavazati joggal rendelkezd tagjai jarnak el.
Az oOraadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek koziil csak a tanuldok
magasabb évfolyamba 1épésének, osztidlyozd vizsgira bocsatasanak és fegyelmi ligyeinek

eldontésében vesz részt szavazati joggal.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében
Az intézmény pedagogusai az iskolaban folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez €s ellendrzéséhez szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre egyeztetve az iskola
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vezetésével. A munkakozosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az

igazgato legfeljebb ot évre bizza meg.

14.1. A kapcsolattartas rendje:

A munkako6zOsség-vezetOknek az igazgatd vagy igazgatOhelyettesek munkakozdsség-vezetdi

értekezletet tartanak sziikség szerint.

A munkakozOsség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések, oOrai

hospitalasok és a mindennapi tapasztalatok kicserélése révén tartjak.

Ertekezlet: tanév elején, ahol kozosen sszeallitjak az éves munkatervet. Ennek mellékletét
képezi a munkakozosség ellendrzési terve, melyet a teriiletileg illetékes igazgatohelyettes
ellendrzési terve alapjan — pedagogus kollégdk orarendjéhez igazitva — a munkakozosség-
vezetd készit el, s az igazgatd hagy jova.

Ertekezlet: félév utani, elemz6-értékeld.

Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a
munkak6zdsség-vezetd altal elkészitett éves beszamolot, amely az intézményi beszdmolo
mellékletét képezi.

Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésekre keriil sor, melyet az igazgato (vagy az
igazgatohelyettesek)  vagy a  munkakozosség-vezetd  kezdeményezhet. (PL

tankonyvrendelés, javaslatok kitlintetésre, jutalmazasra, tantargyfelosztas stb.).

14.2. A szakmai munkakozosségek feladatai:

A szakmai munkakozdsségek gondozzdk a munkakozosségekhez tartozd tantargyat,
tantargyakat.

Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd programokra,
az oktatdst — nevelést segitd taneszkozokre, anyagokra, modszerekre és a tandran kiviili
egyéb foglalkozasok programjaira, megfeleld tankonyvek kivalasztasara, szakteriiletiikre
vonatkozoan a mérésekre, értékelésekre; kiilsé- €s belsd tovabbképzésekre; palyazatokon
valo részvételre.

Javaslatot tesznek a munkakozosségiikhoz tartozd tagok anyagi és erkdlesi
megbecsiilésére.

A munkak6zdsség-vezetOk megbeszElik a tanmenetek elkészitésének modjat.

Segitik a helyi és intézményi szintli szakmai hagyomanyok &poladsat, bovitését; a

munkakdzosségek kozotti egyiittmiikodés erdsitését.
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e Segitik ¢és figyelemmel kisérik a munkakdzosségi tagok szakmai fejlédését, a
munkakdzosségbe tijonnan érkezd pedagdgusok munkajat.

e A munkakozosség-vezetdk segitik az igazgatdt az ellendrzési feladatok elldtasaban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.

o Az intézmény belsé mérési-értékelési és ellendrzési tervének megfeleléen kidolgozzak és
lebonyolitjak a tantargyukhoz kapcsolédd diagnosztizaldé méréseket. Azok eredményeit
elemzik, és meghatarozzak a sziikséges feladatokat.

Elékészitik az orszagos kompetenciamérést.

e A tanulmanyi versenyek iskolai fordul6it megszervezik.

e Részt vesznek a nevel6-oktat6 munka kereteit add szakmai dokumentumok
véleményezésében. Az éves terv szerint szakterliletre vonatkozoan részt vesznek az
intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, értékelésében; amirdl az igazgato

kérésére Osszefoglald jelentést készitenek.

15. Sziildi kozosség, iskolaszék, intézményi tanacs
Els6 szint: Intézményi /a székhely és a tagiskola SZK vezetdinek testiilete a

megvalasztott vezetovel/.

Masodik szint: A székhelyi és tagiskolai /A székhely és a tagiskola osztalyai altal
delegalt SZK tagokbol all, élén a vezetdvel és 1-2 helyettesével/.

Harmadik szint:  osztaly sziil61 kozosség.

15.1. Az iskolaszék

Amennyiben valamely fél /pedagogus, sziil, onkormanyzat, didkonkormanyzat/ kéri, meg kell
alakitani. Feladata a nevel6-oktat6 munka segitése, a nevelésben érdekelt felek
egyiittmiikddésének Osszehangoldsa, az anyagi eréforrdsok gyarapitasa, az iskolai neveldmunka
hatékonysaganak novelése.

Az iskolaszék alakuld ilésén megallapitja miikodési rendjét, munkaprogramjait, eljarési
szabdlyait, megvalasztja tisztségviseldit. Miikodése a torvény 73. §-a szerint torténik.

Az intézményi iskolaszék Osszetétele (székhely, Eltes Matyas Tagiskola, Vandor Sandor

Zeneiskola):

4 16 sziilo,

4 16 pedagogus,

4 16 diakonkormanyzat képviseldje.
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15.2. A sziilok tajékoztatasi formai

A tanuldi jogviszony létrejottével a sziilé és a tanuld tajékoztatast kap az intézmény
Hazirendjének elérhetdségérol.

Az intézmény sziildi kozosségének valasztménydt az igazgatd évente legalabb két
alkalommal tdjékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kdvetkezd feladatokrol és egyéb
aktualis kérdésekrol.

A Pedagodgiai programrol, a Hazirendr6l a sziilék a tanév elsd sziil6i értekezletén
tajékoztatast kapnak. Ezen kiviil tdjékoztatast kérhetnek a fogaddorakon, a szaktanaroktol,
osztalyfonokoktol.

A székhely ¢és a tagintézmény meghatarozott rend szerint havi - kivéve a sziil6i
értekezletek honapjat - fogaddorat tartanak valamennyi pedagogus részvételével.
IdOpontjat az igazgat6 hatdrozza meg.

A pedagdgusok minden, a tanuldval kapcsolatos fontos kérdésrdl, az érdemjegyekrdl,
iskolai dicséretekrdl és fegyelmezd intézkedésekrdl, hianyzasokrol és késésekrol a digitalis
naplon keresztiil tajékoztatjak a sziilot.

Az intézmény meghatarozott rend szerint nyilt napokat, tanitasi ordkat, sziil6éi forumokat
szervez munkdjuk megismertetésére.

E-naplo, iskolai hirdetdtablak, tdjékoztatd anyagok, iskolai kiadvanyok, valamint a média
kozvetitésével informacidkat juttatunk el a sziilokhoz.

Az  intézmény  honlapja is  tdjékoztat  aktualis  hirekrdél,  programokrol,

versenyeredményekrol. A sziilok szdmara fontos dokumentumok innen letdlthetok.

15.3. Intézményi tanacs

e A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerint telepiilési dnkormanyzat
delegaltjaibol intézményi tanacs hozhat6 létre a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
szabalyozasa alapjan.

e a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. § (6) és (7) bek. szabalyozza az intézmeényi

tanacs dontési és véleményezési jogkorét

16. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova /Knt. 48. §/
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e A nevelGtestiilet véleményezi a miikodésiikhoz sziikséges anyagi eszk6zok felhasznalasat.

e A tanuldkat altaldban a didkdnkormdanyzatot segitd tandr képviseli a neveldtestiileti,
iskolaszéki és vezetOi tanacs Oket érint0 értekezletein, de ha a téma lehetdévé teszi, diak
képviseld is részt vehet az értekezleteken.

o A didkkozgylilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

e A didkdnkormanyzatot segitd pedagogust a didkonkormdnyzat javaslatara az igazgatd
bizza meg 6téves idotartamra.

16.1. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ ¢és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e egylittesen

szabalyozza.

A didkonkormanyzattal a vezetdi feladatmegosztdsnak megfelelden a felsés igazgatohelyettes

tart kozvetlen kapcsolatot.

Ennek keretében:

e részt vesz az intézményi didkonkormanyzati programokon, ahol igény szerint tajékoztatja a
didkonkormanyzati szervek képviseldit, valaszol a felvetett kérdésekre, illetve tovabbitja
azokat az intézmény igazgatoja felé,

e folyamatos munkakapcsolatban all a didkonkormanyzatot patronaldé neveldkkel, segiti
munkajukat.

Az igazgatd képviseli az intézményt a diakkozgylilésen, igény szerint részt vesz a kiilonbozo

rendezvényeken, programokon.

A diakonkormanyzat vezetdje
o sziikkség esetén meghivottja az intézmény vezetdségének, a vezetdség iilésrendjének

megfelelden részt vesz a munkdban,
e a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezetdi tanacsiilés

Osszehivasat kezdeményezheti.

A székhelyen miikodé didktanacsok vezet6i
o képviselik a didkkozosséget a székhely vezetdségében,
e aszékhelyet érintd kozvetlen kérdésekben meghivast kapnak az igazgatoség iilésére,
e a székhely didkkozossége érdekében egyeztetdé megbeszélést kezdeményezhetnek a

felsds igazgatohelyettessel €s az igazgatoval.

A diakképviselok
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e a didkonkormdnyzatot segitdé neveldn keresztiil vagy kozvetleniil fordulhatnak
¢szrevételeikkel, javaslataikkal a felsds igazgatohelyetteshez €s az igazgatéhoz.

o A vezetok a megkeresést kovetden 5 munkanapon beliil kotelesek fogadni a
didkvezetdket.

Felvetéseikre legkésObb az altalanos ligyintézési hataridén beliil valaszt kell adni.

16.2. A diakonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e A didkdnkorményzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgatohelyettes
engedélyével a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabdlyok betartdsdval haszndlhatja. Az
igénybevétel a neveld-oktaté munkat nem hatraltathatja.

e A didkdonkorményzat miikodési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrasokat vonhat be
/tamogatds, palyazat stb./ Az igy keletkezd bevételt a didkonkorméanyzat miikodését
szolgalo alaptdmogatashoz kell rendelni.

e A didkonkormanyzat az intézmény szabdlyainak megfelelden haszndlhatja a
kommunikécios rendszert.

e Onall6 informécids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.

e A didkdnkorményzat adminisztrativ, tigyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény

szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

17. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje és formai
e A kapcsolattartés, az informacid gyors aramlasa nélkiilozhetetlen az egyiittmitkddésben és a
kapcsolattartasban. Alapvetd kovetelmény, hogy az elektronikus levelezd haldzaton

megjelenjen minden lényeges informacio.

Egvyéb kapcsolattartasi formak:

- k6z6s nevelOtestiileti értekezletek:
alakulo értekezlet;
tanévnyito értekezlet;
félévi beszamolo értekezlet;
év végi beszamolo értekezlet;
- egyéb célu értekezlet és megbeszElés;
- alkalmazotti értekezlet;
- munkako6zosségi foglalkozéasok;

- bemutatoorak szervezése;
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- forumok szervezése;
- fogadoorak szervezése;
- nyilt napok szervezése;
- nevelési célu értekezlet.
A tagintézményekben ¢€s a székhelyen havi rendszerességgel munkaértekezlet.

Az intézményi belsd kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

17.1. A Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Vandor Sandor Zeneiskoldja tagintézmény miikodésére vonatkozé kiilon szabalyok

A Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Véandor
Sandor Zeneiskoldja a Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti

Iskola, tagintézményeként, intézményegységeként mikodik.

17.1.1. Az alapfokil mvészetoktatas célja

A valasztott szakon beliil nyujtson specialis miivészeti ismereteket, és az alkotd munkaval
egylitt jard pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag,

kreativ személyiség kialakitdsdhoz.

17.1.2. A tanitasi orak rendje

A tanulo orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek az altalanos iskolai — valamint a

kozépiskolai tanitasi orakkal, illetdleg a munkaidével.

17.1.3. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

e Tanulmanyi kirandulisoknak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok kdolcsonos
latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €s az operaeldadasokon valo részvétel, a
miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kidllitdsok, stb. szervezett latogatésai.

e Miivészeti taborok iskolai sziinetekben (nyari, téli, tavaszi) a zeneiskola 6néalléan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkotd, felkészitd taborokat
szervezhet.

o Kiilfoldi utak, szakmai versenyek az éves munkatervnek része, amely meghatirozza a
szervezes feladatait és feleldseit.

e Szakmai rendezvényeken és novendékhangversenyeken a zeneiskolai tanulok bemutatjak

hangszeres tudasukat.
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17.1.4. A tanuldk felvétele a Vandor Sandor Zeneiskolaba

A zeneiskolai felvételi vizsgéakat junius elsé hetében tartjuk.

Uj tanulo felvételérdl az igazgatd — a felvételi bizottsig javaslatit és az intézmény
engedélyezett tanuldi 1étszamat figyelembe véve — dont.

A felvétel eredményét a tanuldval, kiskoru tanul6 esetén a sziilvel, gondviseldvel irasban kell
kozdlni.

Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkezdOket elsdsorban a vizsga
eredménye ¢és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A novendéknél a fotargy és a melléktargy besorolasa eltérhet egymastol.

18. Az intézményben a kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kapcsolatot 1étesithet mas oktatdsi intézménnyel, vallalattal, vallalkozassal,
melyek a tanulok nevelését-oktatasat, az iskolai lemorzsolodds megeldzését eldsegitik, a

pedagdgusoknak tapasztalatszerzési lehetdséget biztositanak.

A sikeres 6voda—iskola, illetve iskolafokok kozotti atmenet tdmogatdsdban kulcsfontossagii
partnereinkkel ILMT alapt partneri egyiittmiikodési megallapodast kotiink, melyet

rendszeresen feliilvizsgdlunk és szilikség esetén modositunk.

A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil torténhet.

A kapcsolattartds forméja és modja nem érintheti hatranyosan az intézmény tanuloit és

dolgozoit.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- a fenntartoval és miikodtetdvel, a Klebelsberg Kozpont Mezokdvesdi Tankerdileti
Kozpontjaval és Tiszatjvarosi Telephelyével,
- Tiszatijvaros Varos Onkorményzatéval,
- a sziil61 kozosséggel, 1skolaszékkel, intézményi tanaccsal; az iskolai alapitvanyokkal;

- B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és annak Tiszatjvarosi Tagintézményével,
- a Tiszaujvarosi Humanszolgaltatdo Kozpont Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal;
- az egészségligyi ellatast biztositd Varosi Rendeldintézettel,

- a varos koznevelési intézményeivel,
- miivelddési és sportintézményeivel;
- megyei szintli szervezetekkel /Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont, stb./;

- gyermekszervezetekkel /Magyar Cserkészszovetség/;
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- az egyhézakkal,
- a Renddrséggel;

- a Voroskereszttel.

18.1. Kapcsolattartas formaja és modja a Tiszadjvarosi Humanszolgaltato Kozpont

Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal

Intézménylink a gyermekvédelmi torvény (Gyvt.) el6irdsainak megfeleléen tagja a
Veszélyeztetettséget és Krizishelyzetet Eszlelé és Jelzé Rendszernek, ellatja a Koznevelési
torvényben eldirt gyermekvédelmi feladatait, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4 §-a
szerint egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a TiszaGjvarosi Humanszolgaltatdé Kozpont
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Formaja és modja:

e A jelzblap megkiildése

e Jelzéseinket a torvényi eldirasnak megfelelden az e célra rendszeresitett jelz6lapon
tovabbitjuk a szolgalat felé azokban az esetekben, amikor a probléma az iskola
keretein beliil, pedagogiai eszkdzokkel mar nem kezelhetd.

e Az (rintett osztalyfonokok részt vesz  esetegyeztetd megbeszéléseken,
helyzetértékeléseken, esetkonferencidkon ¢és koordindtori értekezleteken az
ellatasban 1évo tanulokra vonatkozodan.

o A sziildk, gyerekek tajékoztatasa a segitd szakemberek elérhetdségérdl.

o Ko0z0s csaladlatogatasok szervezése.

e  Kérésre pedagogiai vélemény készitése.

19. Az iskola miikodési rendjét és tartalmat meghatirozo dokumentumok
19.1. A Pedagogiai program
A Pedagogiai program hatarozza meg az intézmény legfontosabb céljait, feladatait, eszkozeit, a
szakmai munka tartalmat, alapjait.
A Pedagogiai programnak a Koznevelési torvény 26. §-a szerint kell tartalmaznia minden
fontos eldirast. A programot az iskola vezetése késziti eld, a neveldtestiilet fogadja el, az
igazgatd hagyja jova.
Az intézmény Pedagodgiai programja két nagy fejezetbdl all:

a/ Nevelési terv,

b/ Helyi tanterv (székhely és tagintézmények kiilon-kiilon mellékletekként).
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A nevelési program meghatdrozza a helyi tanterv végrehajtasanak legfontosabb altalanos
szabalyait, mindazokat a pedagogiai céli feladatokat és moddszereket, amelyekkel a helyi
tantervben foglaltakat végre kell hajtani.

Részletesen a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 7. §-a szol a Pedagodgiai program tartalmarol.
A Pedagogiai program eldkészitéséhez, modositasahoz ki kell kérni a szakteriiletét érintden a
szakmai munkakozdsségek, valamint a didkonkorményzat, az intézményi tanacs és az

iskolaszék véleményét.

19.2. Az éves munkaterv
Az intézmény minden tanév elején a pedagdgiai és nevelési program alapjan elkésziti éves
munkaterveét.
A munkatervben meghatdrozzuk:
e A tanév rendjét, szervezési feladatait.
e A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzéarendeljik a
tevékenységi formakat.
e A munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét, feleldseit és a hataridoket.
s A munkaterv mellékletei az aldbbiak: szakmai munkakozosségek éves munkatervei,
intézményi éves rendezvényterv, intézményi éves versenynaptar, tovabbképzési terv,
didkonkormanyzat terve, osztalyonkénti kirandulasi terv.

e A tagintézmény az éves munkaterv alapjan munkatervet készit.

19.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési és
hitelesitési rendje

19.3.1. Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)

Intézményiink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet -eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

19.3.2. Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) fenntartok,

igazgatok, pedagogusok, tanulok, sziilok részére

Az Emberi Eréforrasok Minisztere 2018. augusztus 15-én jovahagyta a KRETA rendszert, mint
a kotelez6 taniigyi nyilvantartést felvaltod elektronikus adatnyilvantartast
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanlsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezé taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartashoz.
Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartdst, a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 94. §-aban foglalt alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo,

e egyeb foglalkozasi naplo,

e Orarend;

e tantargyfelosztdas,

o ellendrzo.
A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, Grizhetdk, a rendszerben

eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
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bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket. Intézménylink a
Hézirendben hatdrozta meg az eljarast, hogy amennyiben egy sziild kéri a papir alapu

tajékoztatast, akkor ezt milyen modon kaphatja meg.

19.3.1. e-Ugyintézés az elektronikus naplon keresztiil

A Gondviseldi jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok kérelmet (kérelmeket), jelentkezési
lapot, iratokat, igazolasokat, felmentéseket ¢és egyéb dokumentumokat nyujthatnak be az
intézmény felé elektronikus formaban az Elektronikus ellenérzé e-Ugyintézés rendszeren
keresztiil. Ehhez lehet6ségiik van dokumentum sablonok letdltésére, megszemélyesitésére, a
dokumentumok mentésére és visszatoltésére a rendszerbe. A felhasznaloi feliileten keresztiil
tigyeik nyomon kovetésére.

Ugyintézés indithato:

- Beiratkozas tigycsoport

- Kiiratkozas tigycsoport

- Tanulményokkal kapcsolatos tligyintézés ligycsoport

- Bizonyitvannyal kapcsolatos ligyintézés tigycsoport

- Kapcsolattartasi folyamatok tigykorokben.

Az elektronikusan intézhetd tigyek elintézésének hatarideje 30 nap a tanuloi

mulasztasok kezelésének kivételével, mely a Hazirend 2.9.1.2. pontjanak szabalyozasa alapjan
7 nap.

Jogorvoslati lehetdség: fellebbezést minden esetben az intézmény fenntartoja felé, irasban kell

benyujtani a dontéstdl szamitott 15 napon beliil.

19.4. Tovabbi dokumentumok
A nevelési-oktatasi intézmények szamara jogszabalyban eldirt kotelezd szabalyzatok és

dokumentumok, és az arrol rendelkezd hatalyos jogszabalyok:

. Nkt: a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

. Kjt: a Kbézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény,

. Mt: A Munka térvénykonyvérdl szolo 2011. évi 1. torvény.

. 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet: Az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol

sz016 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
- Hazirend (Nkt., 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)
- Beszamolo (Nkt., 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)
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- Mentori és gyakornoki szabalyzat (Kjt. 22. § (13)

- Pedagogus  tovabbképzési  program, Beiskolazasi tervek, Pedagogus
tovabbképzések nyilvantartasa (277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet)

- Honvédelmi intézkedési terv (A kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol
szold 2011. évi CXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011.
(XII.22.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés a), valamint a bevezetésérdl szolo 1061/2014.
(I1.18.) Korm. hatarozat)

19.5. A dokumentumok nyilvanossaga

e Az iskola neveldtestiilete altal elfogadott és az igazgatd altal jovahagyott Pedagogiai
program nyilvanos. Ezért minden feladatellatdsi helyen hozzaférheté helyen — konyvtar,
titkarsag — egy-egy példanyt el kell helyezni, hogy a tanuldk, a nevel6k és a sziilok is
beletekinthessenek. A program megtekinthetd a fenntartonal, az intézmény vezetdjénél, az
iskola irattaraban, az iskola igazgatohelyetteseinél, valamint a munkakdzosségek vezetdinél
¢s az iskola honlapjan.

o Az iskola vezetésének gondoskodnia kell arr6l, hogy a Pedagogiai program, az SZMSZ
tanulokra és sziilokre vonatkozd részeirdl az érintettek idOben ¢és megfeleld6 modon
kapjanak tdjékoztatast és allando betekintési lehetdséget.

e Az iskola Hazirendjét az elfogadds utan teljes terjedelmében a székhely konyvtaraban
hozzaférhetévé kell tenni, és az iskola honlapjan is megtekinthetd, az osztalyfénokok
kotelesek megismertetni €s értelmezni a tanulokkal. Beiratkozaskor-a sziild és a tanuld

tajekoztatast kap az intézmény Hazirendjének elérhetdségérol.

19.6. Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvémy végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében minden nevelési-oktatdsi intézmény
koteles a kozérdekdi, jogszabalyban meghatarozott adatait elérhetévé tenni. A teljesités modja,
hogy az adatokat, okiratokat és a dokumentumokat a fenntartd vagy a kdznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy az Oktatasi Hivatal honlapjan keresztiil elérheté KIR
szakrendszerekbe elektronikus formaban megkiildi. A Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése
értelmében az Oktatdsi Hivatal a KIR részeként miikddteti a koznevelési intézmények
informacios tajékoztatod rendszerét.

A fentiek alapjan a kéznevelési intézmények nem kotelesek a sajat honlapjukon a kdzérdeki,

jogszabalyban meghatarozott adataikat elérhetévé tenni, hiszen ezt a kotelezettségiliket a
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Korm. rendelet 24. § (1) bekezdése szerint az Oktatasi Hivatal honlapjan keresztiil elérhetd
KIR szakrendszerekbe torténd feltoltéssel mar teljesitik. Ezt a teljesitést az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térveny 33. § (4)
bekezdése is alatdmasztja. (A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.)

Intézményiink a kozfeladat ellatdsaval kapcsolatos alapvetdé informacioit a KIR rendszer
részeként mikddtetett informacios tajékoztatd rendszeren keresztiil hozza nyilvanossagra.

Intézménylink Kozzétételi listaja itt olvashatd: https://kir2info.kir.hu/pub/Index/028892

19.6.1. Iskolak

e A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzéarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

e A neveld és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége &s
szakképzettsége

e Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

e Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

e Altaldnos iskolakban a volt tanitvinyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

e Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

e Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

e I[skolai tanév helyi rendje

e Iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztadlyokban a tanulok 1étszama

19.6.2. Alapfokt muvészetoktatasi intézmények

e A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

e A neveld ¢és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége

e Az alapitds évéhez viszonyitva hany eldképzd, alapfoka és tovabbképzd évfolyamot
mikodtet

e Az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken, versenyeken,
fesztivalokon, kiallitasokon val6 részvétel

e Megyel, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények

e Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

e A helyi kulturalis életben torténd szerepvallalas
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A tanév helyi rendje

Miivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuléi 1étszama

20. A tanulok felvétele és mentesitése

A tanulok iskolaba torténd felvételérdl az igazgatd dont a Koznevelési torvény 50. § és 51. §, és

a20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 11. és 12. pontja szerint.

Az elsé osztilyokba vald felvételrol az oOvodai szakvélemény vagy a szakszolgalat
szakvéleménye, ill. szakérti véleménye alapjan torténik a dontés.
A torvényi eldirdsnak megfelelden keriilnek a tanulok

- altalanos tantervii képzésre,

- angol emelt szintli képzésre,

- emelt szintl testnevelés képzésre,

- emelt 6raszamu informatika képzésre,

- emelt 6raszami matematika képzésre,

- emelt draszamu drama ¢és tanc képzésre.
A mindennapi iskolaba jarés aloli felmentésrdl €és az egyéni munkarendrdl a sziild kérésére
a felmentést engedélyezd szerv dont a Knt. 45. § (5), (6) bekezdése értelmében: "Ha a
tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, €s a tanuld fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl eldnyds, a tankotelezettség teljesitése
c€ljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykort tanul6 esetén
a tanuld a kérelmet a tanévet megel6zd junius 15-€ig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez."
A kiilfoldi bizonyitvany elismeréséhez a torvény eldirasai és az EMMI véleménye
sziikséges. Az elismerésnél €és honositasnal a Koznevelés torvény 92. § (9) és (10)
bekezdései az irdnyadok.
Az egyes targyak érdemjeggyel és osztalyzattal valo értekelése alol mentesités targyaban a
szakszolgalat szakértéi véleménye, illetve szakvéleményének javaslatdra adhat mentesitést
az igazgatd. Ebben az esetben szoveges értékelést kell alkalmazni.
A mas iskolabdl, telepiilésrdl érkezd tanulok osztilyba soroldsarol, az intézmény azonos
¢évfolyamain tanulok osztalyvaltoztatasi kérelmérdl az osztalyok 1étszama és a sziild kérése
alapjan az igazgatd dont. Férohely hiany esetén a sorsolasi szabalyzat alapjan torténik a
dontés.
Az igazgatd felvételkor és osztalyba soroldskor elényben részesitheti az intézmény

dolgozodinak gyermekét, kdzeli hozzatartozojat.
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e A tanuld csoportba soroldsardl és a valtoztatasi kérelemrdl a szakmai munkakdzosség, a

pedagogus és az osztalyfonok véleményének meghallgatasa utan az igazgatd dont.

21. Kartérités
Ha a tanul6 az iskolanak szédndékosan vagy gondatlansagbol kart okoz, ez esetben a

Koznevelési torvény 59. §-a és Ptk. szerint kell eljarni.

22. Fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetés és azt megel6zo egyeztet6 eljaras
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A munkafegyelmet és a viselkedési normakat sorozatosan vagy sulyosan €s vétkesen megszego
tanulokkal szemben fegyelmi eljarast kell lefolytatni a-kdznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC.
torvény 58. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 21. pontja szerint.
Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdd szolgalattol.
Az oktatasligyi kozvetitdé (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint koézremiikodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevOk emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.
A kozvetitot a fenntartd egyetértésével az igazgatd kéri fel és bizza meg irdsban, a kdzvetitd e
tevékenysége korében nem utasithato.
A fegyelmi biintetés lehet:

(a) megrovas,

(b) szigori megrovas,

(c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

(d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

(e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

(f) kizéras az iskolabol.
Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljards nem indithato. Tankdteles tanuloval szemben
az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban meghatarozott fegyelmi

blintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az
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esetben a szlilé koteles U iskolat, keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola
segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola, megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az iskola a
fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tanuldt fogadod iskolatdl nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziil0 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola harom
napon beliill koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld
szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanul6 szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A fegyelmi biintetés d) pontja (athelyezés
masik iskolaba) akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja a tanulo atvételérdl a masik iskola
igazgatdjaval megéllapodott. A ¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki. A fegyelmi biintetés f) pontja tankdteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az 0j tanuloi jogviszony tagsagi viszony l1étesitéséig.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziiléjét meg kell hivni. Kiskort tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa elétt az intézmény — az intézményi Sziiléi Kozosség és az
intézményi Didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére — biztositja a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras mitkddtetését.

Az egyeztetd eljaras célja:

- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, (ennek alapjan)

- a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében
Az egyeztetd eljarast kezdeményezi és miikodteti:

- az iskolai sziil6i szervezet (kozdss€g) €s az iskolai didkonkormanyzat kozosen.

Az iskola feladata: a miikddtetéshez a sziikséges feltételek biztositasa.

Az egyeztetd eljards megszervezése:

- lehetséges, ha: a tanuloi kotelességszegés meghatarozott személlyel szemben valosul meg,

- nincs helye: ha a kotelességszegésnek nincs sértettje.

Az egyezteto eljaras eljarasrendje:
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Egyeztetd eljaras lefolytatasa lehetséges, ha azzal a sértett (kiskora esetén sziild) és a

kotelességszegd (kiskort esetén sziild) is egyetért.

Egyeztet6 eljaras menete:

frasban nyilatkoztatni mindkét felet: egyetért-e az egyeztetd eljaras lefolytatasaval.

Hatarid6 a nyilatkozatok megtételéhez: levél kézhezvételétdl szamitott 6t nap.

- Ha a sértett fél részérdl a nyilatkozat hataridében nem érkezik meg, vagy elutasitd, a
hagyomanyos eljaras szerint kell lefolytatni a fegyelmi eljarast.

- Ha a sértett fél részérdl a nyilatkozat tdmogatd, meg kell kiildeni a kotelességszegd
tanulonak (kiskoru esetén sziilonek) a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitést és bele
kell foglalni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségét.

- A kotelességszegd tanulo (kiskort esetén sziil6) a kézhezvételtdl szamitva 6t tanitdsi napon
beliil irdsban nyilatkozik arr6l, hogy kéri-e az egyeztetd eljaras lefolytatasat, vagy sem.

- Amennyiben a kotelességszegd tanulo (kiskora esetén sziild) nyilatkozik arrdl, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat, ugy a nyilatkozatok beérkezését kovetd Ot napon beliil
tajékoztatni kell a sziildi kozdsség és a didkonkormanyzat vezetdit az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak sziikségességérdl. A hataridé eredménytelen eltelte esetén, illetve az egyeztetd
eljaras elutasitasa esetén a fegyelmi eljarast a hagyomanyos eljaras szerint kell folytatni.

- A sziil6i1 szervezet €s a didkonkorményzat képviseldibdl alakult szervezet a kotelességszegd
tanul6 (kiskort esetén sziild) nyilatkozatat kovetd 15 napon beliil — sajat eljarasrendje szerint —
lefolytatja az egyeztetd eljarast.

- Az egyeztetd eljaras befejeztével az egyeztetést lefolytatd szervezet 5 napon beliil
tajekoztatja az iskola vezetdjét az eljaras eredményérdl, amennyiben irasbeli megallapodas
sziiletik a sérelem orvosladsara, azt megkiildi az igazgatonak.

- Az egyeztetd eljaras eredményétdl fiiggden a fegyelemi eljarast fel kell fiiggeszteni vagy az
eljarast folytatni kell.

A fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni (legfeljebb 3 honapra):

- ha a kotelességszegd ¢és a sértett (kiskori estén a sziild) az egyeztetd eljards soran
megallapodott a sérelem orvoslasaban.

- Amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskort tanul6 esetén a sziil6) nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatdsat, akkor a fegyelmi eljards hatarozattal megsziinik, €és azt az
érdekeltek felé ki kell hirdetni. Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast akkor is, ha a
kotelességszegéstdl szamitva harom honapnal hosszabb 1d6 telt el.

A fegyelmi eljarast folytatni kell:
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- ha a kotelességszegd tanulo (kiskoru esetén a sziil0) nyilatkozatanak

- iskoléba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

- egyeztetési eljaras nem vezetett eredményre, valamint akkor, ha a

- megallapodasban foglaltak nem valdsultak meg.

Az egyeztetd eljarast Ossze kell hangolni a fegyelmi eljards menetével. Kiindulopont a
kotelességszegés tényének napvilagra kertilése.

Az egyeztetd eljards soran keletkezett iratok a sziildi szervezet irataival azonos modon
kezelendok.

Az egyeztetd eljarason részt vesz:

- az igazgat6, (vagy altala delegalt személy), a sziil6i valasztmany elndke vagy képviseldje, a
diakonkormanyzat elnoke, didkdnkormanyzatot segitd tanar;

- a kotelességszegd tanuld, a sértett tanuld, osztalyfonok;

- az ¢érintett kiskora sziilei, ha a 14 évet nem toltotte be a tanulo, sziikségszerli legaldbb az
egyik sziild jelenléte;

- 14 ¢v felett a sziil6 hozzajaruld nyilatkozata alapjan sziildi jelenlét nélkiil is lefolytathato az
egyezteto eljaras;

- az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Sikeres egyeztet6 eljaras esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa

A torvény 58.§ (3) alapjan mindsiilé fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén fegyelmi eljaras
indul. A fegyelmi eljaras megkezdését az igazgato rendeli el.

Az igazgat6 a jogszabalyban (Knt. 58.§(9) és 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 21. pontjdban
meghatarozottakra tekintettel kivizsgélja az ligyet. Az igazgaté megsziinteti a fegyelmi eljarast,

ha nyilvanval6an nem tortént fegyelmi vétség, vagy az csekélyebb sulyu.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4llo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanul6
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamadra is.

A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6d elleni fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi
jogkor gyakorloja, a nevel6testiilet egyszerti tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le.

A fegyelmi bizottsag:

A nevel6testiilet allando fegyelmi bizottsagot valaszt. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

A fegyelmi bizottsadg megbizatasa harom évre szol. A fegyelmi bizottsag 6t tagbol és harom
pottagbol all. A pottag akkor vesz részt az eljarasban ha akadalyoztatds esetén a bizottsag
valamely alland6 tagja nem vehet részt.

Nem lehet tagja a bizottsagnak az, aki az {igy targyalast megel6zé vizsgélata soran eljart,
valamint az, aki tant vallomast tett vagy tenni fog. A bizottsag Osszetétele az eljaras sordn nem
valtozhat. Amennyiben ez valamely elhdrithatatlan okbol mégis bekdvetkezne a kiesd tag
helyére 1épd pottagot harom napon beliil, de legkésébb a targyalas kezdetéig tajékoztatni kell az
gy részleteir6l. Ha ez nem lehetséges a targyaldst ész-szerlien rovid hataridovel el kell
halasztani.

Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon belill nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi

eljarast le kell folytatni.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziil6jét irasban értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
meghallgatas és a targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.
A meghallgatasrdl, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékomyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:
- a targyalas helyét és idejét,
- a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
- az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a szilo kéri.
A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni.
A fegyelmi targyalas
A torvény 58.§ (10) alapjan az igazgatod fegyelmi targyalast kezdeményez, ha a didk vitatja a
terhére rott cselekményt, vagy az iigy kortilményei ezt egyébként indokoljak.
A fegyelmi targyalason a kovetkezd személyek lehetnek jelen:
- afegyelmi bizottsag tagjai,
- azigazgatd €s az igazgato- helyettesek,
- aterhelt didk és sziildje (gondviseldje), valamint jogi képviseldje,
- tovabba a jegyzOkonyvet vezetd iskolatitkar.
A felsoroltakon kiviil a targyaloteremben csak azok a személyek tartozkodhatnak (pl. tantk),
akiknek jelenlétét az igazgatd vagy a fegyelmi bizottsag elrendeli. Nevezett személyek csak a
meghallgatasuk ideje alatt tartozkodhatnak a teremben. A hivatalbdl jelen 1évd személyeket
titoktartasi kotelezettség terheli. A targyalést a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.
A fegyelmi targyalads megkezdésekor az elnok figyelmezteti a tanuldt a jogaira, ezt kdvetden az
igazgatd ismerteti a tanuld terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. Az eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a bizottsag sziikségesnek latja, tovabbi kérdéseket tesz fel.
A tanuldt megilleti az utolséd szo6 joga. A fegyelmi targyalds soran térekedni kell minden olyan
koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés

meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mellett sz6l.
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A fegyelmi eljards soran, hatarozathozatal eldtt a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

A bizottsag a hatarozatait egyszerl tobbséggel hozza meg.

A fegyelmi eljards lezarasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelbtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a
tényallast a nevelGtestiilettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi hatarozat

A nevelGtestiilet altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalds folytatasaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az 1ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a

hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dGtartamat.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas

megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatdrozatot hozd alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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Fellebbezés a hatarozat ellen

Az elséfoka hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyutjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. Intézményiinkben a masodfoku jogkor gyakorldja a
Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi biintetésrél szolo hatarozat

az e-naplon kiviil a torzskdnyvbe és a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekertil.

23. Az iskolai hagyomanyok apolasa
23.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje
Iskolank {innepi rendezvényei:
- Tanévnyito tinnepély;
- Nemzeti tinnepeink /oktober 23., marcius 15./;
- A magyar nyelv napja;
- Holokauszt aldozatainak emléknapja;
- Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja;
- Karacsonyi, adventi linnepség;
- Di4dk-6nkorményzati nap;
- Farsangi karnevalok;
- Iskolai napok;
- Ballagsas;
- Tanévzaré tinnepély;
- Nemzeti Osszetartozis Napja;

- Aradi Vértanuk Napja

23.2. A székhelyre és a tagintézményekre vonatkozé hagyomanyok
Az intézményi éves munkatervben ¢€s helyi feladattervben kell meghatarozni a fenti iinnepségek

megrendezésének kereteit, formait, feleldseit. A székhely és a tagintézmény-az intézményi
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munkatervvel 6sszhangban az intézmény hagyomanyai €s az év aktualitdsanak megfeleléen 1j

rendezvényeket is tervezhetnek.

23.3. Nevelotestiileti szintli hagyomanyok
- Nyugdijasok bucstztatasa;
- Sziil6k-neveldk balja;
- Pedagdgusok-sziildk talalkozdja;
- Szakmai kirandulasok;

- Pedagogusnapi k6zos programok.

23.4. A sziilokkel valo kapcsolattartas hagyomanyai
- Osztaly, székhelyi/tagintézményi és intézményi szintli sziil6i értekezlet, forum;
- Fogaddorak havi rendszerességgel;
- Csaladlatogatasok:

- Szilékkel kozos kirdndulés szervezése.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, kiillondsen az ujak bevezetése minden féltél Otleteket,

aktivitast kivan, az eddig mitkodo részekbdl kell az 1) formékat 6sszegylrni, megteremteni.

24. A tankonyvellatas rendje

A 2013. évi CCXXXII. torvény, a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl, és az 1265/2017.
(V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd egyiitemi
kiterjesztés¢hez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol meghatarozza az iskolai
tankonyvellatast.

A tankonyvigények Osszegyiijtése €s kiosztasa a székhelyen és a tagintézményben torténik. Az

intézményi szintli koordinalas az alsos igazgatohelyettes feladata.

e A tankonyvmegrendelést a rendeletben meghatarozott ideig tessziik meg a feladat-ellatasi
helyek szerinti bontasban.

e A torvényben meghatarozottak szerint biztositani kell annak lehetdségét, hogy a tankonyv
kivalasztasban képviseldik utjan kdzremiikddjenek a sziilok (iskolaszék).

e Csak olyan tankonyv, taneszkd6z rendelhetd, amely megfelel az intézmény helyi
tanterveinek. A tankdnyvellatdsnal érvényesiteni kell az iskola Pedagdgiai programjaban
rogzitett ide vonatkozo elveket.

e Torekedni kell, hogy a megrendelés minél pontosabban fedje a tényleges sziikségletet.
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o A tankdnyvfelelds az informatikai rendszer segitségével elkésziti az intézmény tankonyv-
megrendeléseit.

» A tankonyvfeleldst az iskolai tankonyvellatas soran elvégzett munkat kovetden dijazas illet
meg.

o A létszamvaltozasbol vagy egyéb okbdl eredd tagintézményi hidnyokat vagy tobbletet

intézményi szintii egyeztetés utan lehet pdtolni, illetve visszaruzni.

25. Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere

¢ A tanuldk rendszeres egészségligyi ellatasanak és feliigyeletének a formai:

- tisztasagi vizsgalatok;

- a statuszvizsgalatok;

- a védooltasok;

- egyéb, torvényben eldirt vizsgalatok.
A vizsgalatokat a székhelyre €s a tagintézménybe kijelolt védond €s az iskolaorvos végzi az
igazgatohelyettessel koordinalva.
Az iskolaorvosok sziikség szerint fogadjak a tanuldkat, megallapitjak palyaalkalmassagukat,
rendszeresen végeznek gerinc, hallas- s latasvizsgalatot.
Az iskolafogész a felmérésen tul csak sziiloi beleegyezéssel kezelheti a gyermekek fogait.
A sportorvosi vizsgalat elkészitésérol a felkészitd és versenyeztetd személy koteles

gondoskodni.

26. Az intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény székhelyén és a tagintézményekben elkészitik a bombariad6 és katasztrofa-
elharitdo terveiket, tlizvédelmi riadoterveiket. E terveknek megfelelden évente két
alkalommal tlizriaddo és bombariadd probat tartanak. A tagintézmény-igazgatd és a IL
igazgatohelyettes gondoskodnak az épiiletek terv szerinti gyors és panikmentes elhagyasarol

¢s a mentés megszervezeésérol.

26.1. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Fo célja a megeldzés és a konkrét intézkedések gyors, szakszerli és jogszerli megtételének a

szabalyozasa. Az intézmény kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzattal is rendelkezik,

amely tartalmazza az ilyen esetben sziikséges teendoket.

Tlz-, illetve bombariadé esetén a személyi védelem a legfontosabb.
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Aki az intézmény teriiletén barhol tlizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrol

tudomast szerez, vagy bombarobbantasara utaldé koriilményrdl hall, az haladéktalanul kételes

értesiteni az intézmény vezetdjét, a tagintézmény-igazgatot, a sz€ékhely II. igazgatohelyettesét,

illetve a tagintézményi ¢és székhelyi tlizvédelmi megbizottat, és azonnal jelezni a legkdzelebbi

telefonon a Tlzoltdséag, illetve Renddrség felé a 105, illetve 107 telefonszdmon, esetleg a 112-

es segélyhivoszdmon. Sziikség esetén értesiteni kell a Mentdszolgalatot is a 104-es

telefonszamon.

26.2. Feladatok a tanuldi és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az intézmény valamennyi vezetdje, pedagogusa ¢és alkalmazottja szigortian koteles
betartani a munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi oktatds, tdjékoztatds minden lehetséges
vesz€lyhelyzet esetén kotelezd /munkavégzés, tanulményi- ¢és osztalykirandulas,
lizemlatogatas, fizikai-kémiai kisérletek, testnevelési és sportfoglalkozasok, technikaorak,
strandnap elott/.

Amennyiben baleset, rendkiviili esemény torténik, a tanuldkat feliigyeld pedagdgus
biztositja a baleset helyszinét, és azonnal értesiti a felettesét, aki a szabalyoknak
megfelelden intézkedve értesiti a mentdket, renddérséget, tlizoltokat, igazgatot, fenntartot,
érintett sziilot.

Valamennyi balesetet ki kell vizsgalni, meg kell éallapitani az esemény okat, feleldsét,
intézkedni kell a hasonl6o események megeldzésérdl, javaslatot tenni a feleldsségre vondsra

¢s a felvett jegyzOkonyveket az eldiras szerint el kell juttatni a megfeleld szervekhez.

26.2.1. Az intézkedésre jogosultak

- igazgato;
- tagintézmény-igazgato;
- II. igazgatohelyettes;

- munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott.

26.2.2. Elhéaritasra jogosult

Tiszaujvéaros Renddrkapitanysag.
Tiszatjvarosi Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltosag.

Tiszatjvaros Mentéallomas.
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Béarmilyen fenyegetettséget azonnal koteles jelenteni mindenki az igazgatonak és a
renddrségnek.

A székhelyen és a tagintézményben a tagintézmény-igazgato, a II. igazgatohelyettes €s a
fenntarto altal megbizott munka- és tlizvédelmi felelds késziti el a tlizvédelmi riadotervet,
az épiilet gyors, panikmentes elhagyasardl is 6k intézkednek.

A munkavédelmi szabdlyzat melléklete tartalmazza a preventiv feladatokat, az egyes
tantargyak baleseti veszélyeit.

A Tlizvédelmi szabélyzat és a Munkavédelmi szabalyzat 1-1 példanyat el kell helyezni a II.

szdmu igazgatohelyettesi irodaban és az intézmény konyvtaraban.

26.3. Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrend

A jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendet (Intézkedési terv) a Hézirend 1. sz

melléklete részletezi.

26.4. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulok napkozbeni alapveto specialis ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulok napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasat a Hazirend 2. sz

melléklete tartalmazza.

27. Az intézmény reklamtevékenysége

Az altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,

tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az iskolanak ki kell alakitania és minden hivatalos levelén, kiadvanyan megjeleniteni az
intézmény "logo"-jat.

Az Interneten meg kell jeleniteni az intézmény legfontosabb jellemzdit, folyamatosan
frissitve aktualitasokkal.

Nagy hangsulyt kell fektetni a helyi médiaban /Tisza TV, Tiszajvarosi Kronika/ az
eredmények, az aktudlis programok, sikerek, rendezvények propagalasara.

A megyei €s orszagos napi €s szaksajtot is fel kell hasznalnunk annak érdekében, hogy
véarosunk és intézményliink jo hirnevét terjessziik és gyarapitsuk.

Intézményen beliil didklapot adhatunk ki, melyet szélesebb korben is sziikséges terjeszteni.
Ennek formajarol a didkonkormanyzat dont.

Létre kell hozni olyan team-et, amely folyamatosan figyeli, 6sszegytjti, rendszerezi és
formaba Ontve megkiildi a megjelenésre szant irdsokat a felsds igazgatohelyettesnek, aki

gondoskodik a médidban val6é megjelentetésrol.
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e Az iskola teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, olyan szordlapok terjeszthetdk,
amelyeket az intézmény vezetdje engedélyezett €s a tagintézmény-igazgatdje, valamint az
igazgatohelyettesek lattamoztak.

e Az intézmény dolgozdi és tanuloi csak az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan

nyilatkozhatnak az intézményt, a tanuldkat €s a sziiloket érintd kérdésekben.
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28. Zaro rendelkezések
o A jelenlegi SZMSZ a didkonkormanyzat, az iskolasz¢ék, intézményi tanacs véleményének
kikérésével a neveldtestiilet elfogadasa és az igazgato jovahagyasa utan 1ép életbe.
e Az intézmény eredményes, hatékony és biztonsdgos miikddéséhez szilikséges tovabbi
rendelkezéseket az SZMSZ-ben is jelzett szabalyzatok tartalmazzak.
e Az SZMSZ-t évente egy alkalommal kell feliilvizsgalni és a sziikséges moddositasokat az
eljarasi szabalyok szerint meg kell tenni.
e Az SZMSZ 1-1 példanyat el kell helyezni:
e az intézmény vezetdinél:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,

- tagintézmény-igazgatok,

a tagintézmények, és a székhely titkarsagain, és az iskola honlapjan is.

Az 1j dolgozé alkalmazasakor ismertetni kell a dolgozdval az SZMSZ-ben ré vonatkozd

rendelkezéseket.
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29. Az SZMSZ mellékletei
29.1. Adatkezelési szabalyzat (1. szamu melléklet)

29.2. Munkakori leiras-mintak (2. szamu melléklet) Terjedelme miatt kiilon dokumentum
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31. Zaradék

Az intézmény Szervezeti ¢és mikddési szabalyzatinak modositasat az  iskolai

Didkdnkormanyzat a 2023. augusztus 31. napjan tartott iilésén véleményezte.

Az intézmény Szervezeti ¢és mukodési szabalyzatanak modositasat az Iskolaszék a 2023.

augusztus 31. napjan tartott {ilésén véleményezte.

Az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasat a nevel6testiilet a 2023.

augusztus 31. napjan tartott nevel6testiileti értekezleten elfogadta.
A Szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot a modositasokkal 2023. szeptember 01-jei hatallyal
jovéhagytam.
Markovicsné Szabo Enikd
igazgato
A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a modositasokkal 2023. szeptember 01-1 hatéllyal a

fenntarto képviseletében jovahagytam.

Gal Janos

tankeriileti igazgato



Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszaujvaros, Alkotmany koz 2.

1.szamu melléklet

Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Adatkezelési szabalyzat

A Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és

mikddési szabalyzatanak 1. szamu melléklete

Elfogadta a Tiszaujvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

neveldtestiilete 2015. 4prilis 01-jén.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és

az informadcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Az Adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXILI. torvény,
e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény

nyilvantart,
e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Tiszaiijvarosi Hunyadi Maityas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskolamiikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldoterjesztése utan a nevelotestiilet 2015. aprilis 01-jei értekezletén elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i k6zosség

¢s a Didkdnkormanyzat.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot az iskola igazgatoja hagyta jova az intézmény szervezeti €s

miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kdvetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanulo6 sziildje — kdteles tudomasul venni. A tanuloi adatkezelés
id6tartama az iskoldba vald jelentkezéstdl kezdddbden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomdasul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg

kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

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

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

¢) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdmldjanak szdma

e) allando lakcime €s tartozkodasi helye, telefonszama;

f) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
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- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok,

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

- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatis Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
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0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma,

h) t6bbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, Tligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban

leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
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A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, Tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartds, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

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

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s
ifjasagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

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

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas stb.) elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltéo pedagogusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladatai:

e a?2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
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e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a?2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a?2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az uj iskoldnak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

| I a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

| I a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

| I tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

| I a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

| | a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c¢) szakaszai szerint,
| I a pedagogusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

| I a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 f) szakasza szerint,

| | adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyténokok:

Il a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

Il a2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Munkavédelmi felelds:
11 222 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢€s az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitasa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

| | nyomtatott irat,
| | elektronikus adat,
| I elektronikusan l1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

| I az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezben is

elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

| | a munkavallalé személyi anyaga,

| I a munkavallal6 tajékoztatasarol szo6l6 irat [Munka torvénykonyve 46. § (1)]

| I a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

| I a munkavallalé bankszamldjanak szama

| I a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

| | a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
| I a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
| | birdsag vagy mas hatosag dontése,

| I jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

| | az intézmény vezetdje és helyettesei,
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| I az intézmény — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottjai,
| I az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

| I a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

| | sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
| I az intézmény igazgatoja,

| I az intézmény fenntartoja,

| I az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

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

| I a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
| | a munkaviszony megszlinésekor

| I ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
10
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelos.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

| I az intézmény vezetdje,

| | az igazgatohelyettesek,

| I az osztalyfonok,

| I az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitisa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és

az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie.

5.3.2 A tanuldék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

| | Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

| | torzskonyvek,

| | bizonyitvanyok,

| | beirdsi naplo,

| I osztalynaplok,

| I a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

| I a tanul6 neve, osztalya,

| | a tanuld oktatasi azonositdja, didkigazolvanyanak szama,
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| I sziiletési helye és ideje, anyja neve,
| I 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye

| I a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A szamitogéppel
vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formédban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

(100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. §)

Az intézmény minden munkavéllaldjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigoruan

tilos.

O~
7]

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatoél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢és miikdodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mdodosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s ¢ szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és az igazgatod

jovahagyasaval.

Tiszaajvaros, 2023. szeptember O1.

Markovicsné Szabo Enikd

igazgatd

14



