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A Sandorfalvi Pallavicini Sdndor Altalanos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kbéznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozéd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és mikoddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e A pedagoégusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl térvény

e A pedagégusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szélo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény

e Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

¢ A nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarol szél6 20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet

e 2011. évi CXIl. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) vonatkozo
rendelkezései

o 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

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

o 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrél, a
pedagdgusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kdzremiikodés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §

e 1042/2019.(11.18.) Korm.hatarozat a nemzeti identitas erésitését célzé programokrol



2. A szervezeti és miikodési szabadlyzat elkészitése, jovahagydsa, megtekintése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevel6testulet bevonasaval késziti el és
az intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma, személyi, idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara, valamint
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe kbtelezé érvényl. A szervezeti és

mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

4. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve: Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
Székhelye: Sandorfalva, Alkotmany koérat 15-17.
3. Alapito és fenntartd neve és székhelye:
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorléja:  emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Szegedi Tankertleti Kézpont
Fenntartd székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 203456

6. Koznevelési alapfeladatai

Sandorfalva, Alkotmany koérut 15-17.
8.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
8.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi létszam: 680 f6)
8.1.2. als6 tagozat, felsé tagozat
8.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
8.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldéval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényld gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés



fejlédési zavarral klizdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzekszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos) nappali rendszerl (felverhetd maximalis tanuloi
létszam: 52 f6)
8.1.5. integracids felkészités
8.1.6. képességkibontakoztato felkészités
8.2. egyéb foglalkozasok:
napkoézi
tanulészoba
8.3. iskolai kényvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
8.4. mindennapos testnevelés biztositasanak maédja:
sajat tornaterem
egyuttmiikédésben, megallapodas alapjan
8.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja:
egyuttmikodésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
6762 Sandorfalva, Alkotmany koérat 15-17.
Helyrajzi szama: 162, 163
Hasznos alapterilete: 15000 m?
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntartd jogkére:  vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



5. A nevelétestiilet, az alkalmazotti k6z6sség és a szakmai munkak6z6sségek

1. Azintézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben ddnt, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

2. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve a nevelbtestulet,
amely a nevelési-oktatasi intézményben kbézalkalmazotti jogviszony keretében
pedagégusmunkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez8, nevels és oktatd
munkat kdzvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak kézéssége. A nevelbtestiilet a
toérvényben és mas jogszabalyban meghatarozott igyekben dontési vagy véleményezési
jogot gyakorol.

3. Az intézmény nevelbtestiiletének dontési jogkdrébe tartozik
a) a pedagodgiai program és moédositasanak elfogadasa;
b) a hazirend és mdédositasanak elfogadasa;
c) az intézmény éves munkatervének elfogadasa;
d) az intézmény tanuléi magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e) az intézmény tanuldinak fegyelmi Ugyeiben valé6 doéntés, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas lgyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

4. Az intézmény nevelbtestiilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatarozott idépontokban, ezen fellil szlikség szerint Glésezik az alabbiak szerint:

a) A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi nevelbtestlleti értekezletek idépontjat a
tanév rendjéhez igazodva, a nevelbtestlilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

b) A rendszeres munkaértekezletek idépontjat az igazgatdé a havi
eseménynaptaraban hatarozza meg.

¢) Rendkiviili nevel6testileti értekezletet vagy rendkivili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és iddépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az
igazgatd hivhat 0ssze sajat dontése alapjan.

5. A nevel6testuleti értekezleteken és a munkaériekezleteken a részvétel a
nevelbtestllet minden tagja szamara kotelezd.

6. Azintézményben 7 szakmai munkak6zosseég segiti a pedagdgusok szakmai munkajat
(als6 tagozatos, angol nyelvi, human, KIP, matematikai-fizika-technika-szamitastechnika,
természet és mivészet, valamint testnevelés és sport munkak6zosség). Egy pedagdégus
tobb szakmai munkakozdsségnek is tagja lehet. A szakmai munkakozdsség dont sajat
mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.



6. A miik6dés rendje, nyitva tartas

1. Tanitasi napokon az intézmény 6:00-t6l 20:00-ig van nyitva, iskolai sztinetekben az
igazgato ettél eltéré nyitvatartasi rendet allapithat meg.

2. Ugyintézés 8:00-t6l 16:00-ig lehetséges.

3. A tanitasi szlinetek alatti Ugyeleti napokat és az Ugyfélfogadast az intézmény
honlapjan nyilvanossagra hozza.

4. A tanitasi ordkat és a tandran Kkivili foglalkozasokat 7:00-t6l 17:00-ig kell
megszervezni, tovabba tanuléfelliigyeletet 7:00-t61 18:00-ig tartunk. A csengetési rendet a
hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is
megallapithat.

5. A tanitasi 6rak és a tandran kivili foglalkozasok hossza 45 perc, a napkodzis,
tanulészobai foglalkozasok 60 percesek Az drakdzi szinetek hosszat és a csengetési
rendet a Hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezet6 ettdl eltérd tanitasi-
és munkarendet is megallapithat.

6. A tanitasi id6ben, a tanoéran kivili foglalkozasok és az Ugyeleti Ggyfélfogadas ideje
alatt az iskola igazgatéja és helyettesei kozil legalabb egy személy az intézményben
tartozkodik.

7. Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkodzeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek, tanuldok az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy a nevel6 oktatdé munkat segité alkalmazott
feligyeletével hasznalhatjak.

8. Az intézmény tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
terlletére kotelessége

a) az intézmény éplleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megérzése,
c) a tliz- és balesetvédelemi eléirasok betartasa,

d) a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzat rajuk
vonatkoz6 elGirasainak betartasa.

9. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagdgus altal irasban,
meg0brzésre atvett eszkdzok kivételével — az intézmény épuletébdl kivinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

10. Az intézmény mikodésével, nevel6-oktatdé munkajaval 6sszefliggd szulbéi panaszok,
bejelentések kezelésének eljarasrendjét az 5. melléklet tartalmazza.

7. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd és helyettesei végzik, a helyi és intézményi szakmai
munkakdzdsségek vezetdi segitik.



Az igazgaté nevelbtestileti értekezleten beszamol a nevelétestiletnek az intézményt erinté
belsd ellendrzés megallapitasairdl és a megallapitasok alapjan hozott intézkedéseirél,
valamint értékeli azok végrehajtasat.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei

a) a haladasi naplo, osztalyozd naplé (Kréta-napld) vezetésének tartalmi és formai
ellenbrzése;

b) a tanmenet tartalmi ellen6rzése;

C) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartdsanak formai ellenérzése.
Az ellenbrzés szempontjai

a) a haladasi napld, az osztalyozd naplé (Kréta-napld) vezetése és tartalma, a tanmenet
tartalma megfelel-e a pedagodgiai programban, a szervezeti és mikddési
szabalyzatban, a pedagdégus munkakéri leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsd
szabalyzatban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek;

b) a tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, médszertani kbvetelményeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagogus tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti és mikdodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb bels6 szabalyzatokban, a
pedagogus munkakari leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

Az igazgato az altala elrendelt belsé ellenbrzés végrehajtasara az e szabalyzatban foglalt
szempontok és moddszerek mellett tovabbi ellendrzési szempontokat és mddszereket is
meghatarozhat.

8. A belépés és bent tartézkodds rendje, a pedagodgiai feliigyelet

Az intézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanuldk és az intézmény alkalmazottai
tartézkodhatnak kulon engedély nélkul. Rajtuk kivll az intézménybe belépni és bent
tartézkodni a csak az igazgaté engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény,
a mikodtetd, illetve a veluk szerzédéses jogviszonyban allé szolgaltatd azon dolgozdi,
akiknek az intézménybe belépése és bent tartozkodasa munkakori, illetve szerzédéses
kotelessége.

Az intézmény pedagdgusainak tanérait, foglalkozasait az intézmény mas pedagogusai
szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakértd, szaktanacsadd, mas intézmény
pedagoégusa a tanorakat, foglalkozasokat az igazgatéval és a pedagdgussal elére
egyeztetett iddpontban latogathatja. Szil6k, mas vendégek a tandérakat, foglalkozasokat a
nyilt napokon, illetve az igazgatd engedélyével latogathatjak. A nyilt napok idépontjat az
intézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben szokasos moédon nyilvanossagra
hozza.

Az intézményben tanitasi napokon az elsé orarendi 6rat megel6zb gyillekezési id6
kezdetétdl 17:00 oraig a foglalkozasok kdzotti szlinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok
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ideje alatt felugyeletet kell biztositani. A felugyeletet a pedagogusokon kivil nevelést,
oktatast segit6 alkalmazott (elsésorban a pedagodgiai asszisztens) lathatja el. Az Ggyeletes
neveld koteles a rabizott épllet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek
tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzéseét, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat biztositani. A feligyelet megszervezésérél, ellatasardl és
ellenérzésérél az igazgatd gondoskodik.

A foglalkozasok kozétti sziinetekben az Ugyeletet ellatd Ugyeletes neveldk teenddiket az
intézmény éves munkatervében meghatarozott beosztas szerint veégzik.

A tanorak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuldk feligyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha
a foglalkozasrdl engedély nélkll tavozik, a pedagogus megteszi a hazirendben elbirt
intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk fellgyeletét az osztalyféndkdk és az ket segitd,
kllén beosztas szerint Ggyeleti teendbket ellatd pedagdgusok, pedagdgiai asszisztens
biztositjak.

9. A vezetbk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetbk k6zotti feladatmegosztas, a szervezeti eqységek ko6zotti kapcsolattartas
rendje

Az intézményt az igazgatd az igazgatdhelyettesek kdzremiikodésével vezeti.

Az intézmény nevelbtestiletét az igazgatdé vezeti, az igazgatdhelyettesek
kézremikddésével elbkésziti a nevelbtestlilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi
és ellenérzi végrehajtasukat.

A pedagdégusok, és a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak és a technikai
dolgozok munkajat az igazgatd, az igazgatdhelyettesekkel megosztva iranyitja és ellenérzi.

10. A helyettesités rendje

Az igazgatot az igazgatdhelyettesek, egyidejli akadalyoztatasuk esetén az igazgaté altal
kijelolt pedagdgus helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terjedelmérdl az igazgato
esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a helyettes intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval dsszefliggé azonnali
dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

A vezet6 helyettesitését ellatoé alkalmazott a vezet akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagodgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az
igazgatd vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az
alabbiak szerint:

a) atanart elsésorban azonos szakot tanité tanarral, tanitét tanitdval kell helyettesiteni, aki
a helyettesitett pedagogus tanmenete (munkaterve) szerint — lehetbleg a helyettesitett
pedagogussal egyeztetett médon — a foglalkozasok anyagaval tovabb halad;
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b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, az igazgatdé gondoskodik a
gyermekek, tanuldk pedagdgiai felligyeletérdl, ennek ellatasara az intézmény barmely
pedagogusa beoszthatd, ellatdsa az intézmény minden pedagdégusanak munkakdri
kotelessége.

11. A vezetOk és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziilGi
szervezet k6zo6tti kapcsolattartas formaja

Az intézményben iskolaszék, intézményi tanacs és szll6i szervezet hozhatdé létre, melyek
mikodési feltételeit az intézmény biztositja.

Az intézményi szil6i szervezet az intézménybe jar6 gyermekek, tanuldék szileinek
k6zdssége, sajat dontése alapjan delegal tagokat az intézmény sziiléi munkakézdsségébe.

Az intézményi szUl6i munkak6zdsség dont miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elnOkének és tisztségviselbinek megvalasztasardl.

Az igazgatd szlldi munkakodzdsségi értekezleteken rendszeresen tajékoztatia az
intézmény szll6i munkakdzosségét a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirél, a szllbi
munkakdzosségi értekezletek kozotti id6ben szikség szerint tajékoztatia a szuli
munkak6zdsség elndkét a szuldi munkakdzésség dontését igényld kérdésekrél.

Az intézményi iskolaszék, intézményi tanacs létrehozasat az érdekeltek a kdznevelési
torvény szerint kezdeményezhetik.

Az intézményi iskolaszék, intézményi tanacs dont mikddési rendjérdl, Gléseinek
idépontjarél, munkaprogramjarol, képviseletérél.

Ha az intézményben iskolaszék és/vagy intézményi tanacs miikédik, akkor az igazgaté
rendszeresen tajékoztatja azt a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirél, az Glések kozotti
idében szlikség szerint tajékoztatja annak elndkét a dontést igényld kérdésekrél.

12. A nevelébtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testilet dontési jogkorét atrunazhatja az osztalyban tanité tanarok értekezletére
(osztalyozd értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasa céljabdl.

Az osztalyozé értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyoz6 értekezletet kovetd
nevel6testileti értekezleten beszamol az osztalyozé értekezleten hozott dontésekrél az
intézmény nevelbtestiletének.

Az osztalyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozd
értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestuleti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A nevelbtestulet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkoz6 jogkorét az igazgato
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkérében hozott
dontésekrél.
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13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartéjaval. A kapcsolattartas
az igazgato feladata.

Az intézmény jogszabalyban elbirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészseégugyi ellatast biztositd egészseéglgyi szolgaltatoval, a pedagdgiai
szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartas az igazgatd
feladata, a kapcsolattartasban kézremiikddnek az igazgatdhelyettesek.

14. Az iinnepélyek, megemliékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény 6rzi és apolja jogelédjei mikddése soran kialakult hagyomanyait, a tanév
helyi rendjébe beépiti a jogszabalyban meghatarozott Ginnepeket, emléknapokat, iskolai
megemlékezéseket.

UNNEPSEGEIK:

—  Tanévnyité Unnepély

— Iskolai megemlékezések

—  Oktéber 6. — Aradi vértanuk Napja

—  Februar 25. - Kommunista Diktattra Aldozatainak Napja

— Junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja (iskolaradios megemlékezés és
kiallitas)

— Nemzeti Unnepek — Oktdber 23. , Marcius 15. (Térténelmi dramatikus
eléadas és koszoruzas)

— Télapo6 Unnepség — Alsé tagozatosoknak- Gyermek szinjaték

— Adventi Unnepség - Zenés- Irodalmi miisor

—  Osztalyok Karacsonyi Unnepsége

— Iskolai Karacsony

— Anyak napi Unnepségek

— Pallavicini Napok

— Csaladi Nap

— Ballagas

— Bankett 8. osztalyos tanuldéknak

— Tanévzar6 unnepség

15. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben a rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatds megszervezése az
igazgato feladata.
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2. Az iskolaorvosi felligyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védéndvel egyezteti.

3. Arendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas az alabbiakra terjed ki:

— a tanuldk egészséglgyi allapotanak rendszeres ellenérzése, szlirése (fogaszat,
belgydgyaszat, szemészet, tisztasagi szlrés stb.)

— atanuldk kotelezb és egyéb veédboltasokban torténd részesitése
— tovabbtanulas, palyavalasztas elétt allé tanuldk vizsgalata

— atanuldknak a korzeti védéné altal végzett megfelels id6kdzdnkenti tisztasagi és
egyéb szlirbvizsgalata

— felvilagositd el6adasok (szexualis, karos szenvedélyek stb.) megtartasa kilsé
szakemberek bevonasaval — az egészséges életmdddal, egészségvédelemmel
kapcsolatos ismeretkdzvetités osztalyfénoki 6rak keretében

16. Intézményi védoé, 6vo elbirasok
1. Azintézmény egész terlletén tilos a dohanyzas.

2. A gyermekekkel, tanuldkkal az egészséguik és testi épségik védelmére vonatkozo
el6irasokat, a foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat, valamint a hazirend ezekkel dsszefliggd elbirasait a szorgalmi idd
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai és egyéb foglalkozas soran, iskolai
rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elbtt az
osztalyféndk, tanodrai és egyéb foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagogus kotelessége.

3. A tanulé az intézményben szamitdégépet és a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak pedagodgus feligyeletével hasznalhat. Pedagogus felligyelete
mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek minégsit.

4. Tanoran és egyéb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, érakozi szlinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét ellatdé pedagogus, pedagdgiai asszisztens
felelds a tlz- és balesetvédelmi elbirasok betartatasaért.

17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

1. Tdz esetén az intézmény tlzvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a szikséges teendbket.

2. Bombariad6 esetén az éplilet kilritésére, a gyermekek, tanuldk felugyeletére a tizvédelmi
szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

3. Az intézmény tlzvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartdsa az igazgatd kotelessége.
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18. A sziil6i szervezet véleményezési joga

Az intézmény szll6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az intézmény szUl8i szervezete a
tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétél, az e kodrbe tartozd Ugyek targyalasakor képviselbje
tanacskozasi joggal részt vehet az intézmény nevelbtestileti értekezletein.

19. Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idbkeretei

Az intézményben a kdvetkezb egyéb foglalkozasok tarthatok

a) differencialt képességfejlesztés — felzarkéztatd, tehetséggondozd, versenyre
felkészité csoportos formaban,

b) iranyitott tanulas — a tanuldk kdvetkezd tanitasi napra valé felkészilésének segitése,
ellendrzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

c) diakkor, szakkor, énekkar — a tanuldk dnszervez6désének, dnképzésének tamogatasa
céljaval, csoportos formaban;

d) iskolai sportkor, tdomegsport foglalkozas — a mindennapi testmozgas biztositasa
céljaval, csoportos formaban;

e) az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, tanitasi érak keretében meg nem
valésithatd foglalkozas — kdrnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sport
céllal, egy vagy tdbb osztaly részvételével.

20. A diaké6nkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diagkbnkormdnyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek

Az intézmény didkjai sajat dontéslk alapjan intézményi diakdnkormanyzati szervet
hozhatnak létre. Az intézményben csak egy diakdnkormanyzat mikodhet. A diak-
onkormanyzati szerv miikddési feltételeit az intézmény biztositja.

A didakdnkormanyzat dont mikodeési rendjérél, munkaprogramjarol, elndkének és
tisztségviselbinek megvalasztasarol.

A diakdnkormanyzat munkajat diakonkormanyzatot segité pedagdgus segiti, aki részt vesz
a diakonkormanyzat ulésein, koordinalja, segiti a diakonkormanyzat munkajat.

A didkdnkormanyzat az elnOke és tisztségvisel6i utjan rendszeres kapcsolatot tart az
intézmény vezetéjével, egyuttmikoédnek az intézmény feladatainak megoldasaban.

A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény mikodését.
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21. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben iskolai sportkor mikodik.

Az iskolai sportkdr a kdznevelési torvényben foglaltak szerint részt vesz a mindennapi
testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak megvaldsitasaban. Az intézmény
biztositja a mindennapi testedzés és a sportkdr mikodési feltételeit.

Az intézmény sportkoreét a testnevelés munkakdzdsség-vezetd képviseli.

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezé heti testnevelés éran és
a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

22. Intézményi alapdokumentumok és bels6é szabalyzatok

Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma hatarozza meg, Az
intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkezd
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és mikodési szabalyzat;
b) pedagdgiai program;
¢) hazirend.

A pedagogiai program és a hazirend elfogadasa az intézmény nevelbtestiletének
hataskorébe tartozik.

Az intézményi mikddés egyes terileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly,
a Szegedi Tankerilleti Kézpont bels6é szabalyzata vagy e szabalyzat masként nem
rendelkezik — az igazgatd késziti el és adja ki.

Az intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszabaly vagy a Szegedi Tankerileti
Kbzpont belsd szabalyzata intézményi alapdokumentum, intézményi bels6é szabalyzat
rendelkezésével nem lehet ellentétes.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az igazgatéi irodaban van elhelyezve,
tovabba az intézmény honlapjan elérhetdk.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a szulok tajékoztatast kérhetnek az
igazgatotdl munkanapokon, Ggyfélfogadas ideje alatt vagy el6re egyeztetett idépontban.

23. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas rendjét az e szabalyzat 4. mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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24. Tankényvkolcsonzés, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankdnyvrendelést és tankonyvterjesztést tankonyvellatasi szerz6dés alapjan
kell megszervezni. A tankdnyvellatasi szerz6dést minden év januar utolsé munkanapjaig
kell megkotni.

A tankdnyvterjesztével az iskola tankodnyvfeleldse tartja a kapcsolatot, és ellatja az iskolara
harulé feladatokat. A tankdnyvfelelSs feladatait az igazgato altal megbizott pedagdgus latja
el. A tankonyvfelel6sok és a tankdnyvellatas egyes feladataival megbizott dolgozdk
dijazasara a Konyvtarellatd altal biztositott keret szolgal. Ha az iskolaban ezeket a
feladatokat tdbb dolgozd végzi, dijazasukra az igazgatd tesz javaslatot.

A tankoényvfelel6s gondoskodik arrél, hogy a tankdnyvjegyzék idében alljon rendelkezésre
az iskola nevel6testilete szamara.

A tankdnyvrendelést a szaktanari igények és munkakdzdsségi vélemények alapjan a
tankonyvfelelSs késziti el, az igazgatd hagyja jova.

A tankonyvjegyzékben nem szerepl kdnyvek megvasarlasa a tanulok szdmara nem lehet
kotelez6.

A tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatél térténd tankdnyvkdlcsonzés,
napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankdnyvek
biztositasa, illetleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tAmogatas utjan — a
nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé minden normativ tankényvkedvezményre
jogosult tanuld részére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Az igazgato felel
az ingyenes tankonyvellatas biztositasaért, az erre a célra az intézmény rendelkezésre alld
normativ, kotott felhasznalasu tamogatas torvényes és gazdasagos felhasznalasaért.

A tankdnyveket hirdetményben kdzzétett idészakban, lehetdleg augusztus 20. és 31. kozott
kijelolt napokon kapjak meg a tanulok.
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10.

11.

25. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulé kotelességeit vetkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a
nevelbtestilet. A nevelbtestilet a tanulé fegyelmi Ugyében targyalason dont. A tanuléi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté dont. A fegyelmi vizsgalatot az igazgato,
vagy az altala kijeldlt pedagogus vezeti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 szil6je mindig részt vehet.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenved fél esetén a szll§, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilb egyetért.

Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara kertl sor, melynek célja
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kézotti megallapodas
létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyalason irasba kell foglalni.

Az egyeztetd targyalast az igazgato, vagy az altala kijeldlt pedagogus vezeti. Az egyeztetd
targyalason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé,
kiskoru tanulo esetén sziléje, a kdtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
tanulo osztalyfénokei.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon belll az egyeztet6
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel az igazgatdé — az intézmény nevelbtestllete altal e szabalyzatban atruhazott
jogkorében eljarva — az egyeztett eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztet6 eljarasban létrehozott megallapodas a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuléval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozoan kotelezettséget allapit meg, akkor
ennek teljesitését a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru tanulé szulbje
legkés6bb harom hoénapon bellil — a sérelmet elszenvedd fél irasos nyilatkozatanak
bemutatasaval — igazolni koteles az intézmény vezetdjénél, vagy a nyilatkozat az egyeztetd
targyalason jegyz6konyvbe foglalhaté. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi eljarast
folytatni kell.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi buntetés megallapitdsara egyebekben a a
nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény és a nevelési-oktatasi intézmények
mikddéseérdl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
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26. Elektronikus uton elé6allitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

Az elektronikus uton el8allitott papir alapu nyomtatvanyokat az igazgato alairasaval és az
intézmény bélyegz4-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény
irattaraban.

Az elektronikus uton elSallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatoval biztositott kézhiteles elektronikus alairas
hasznalatanak feltételei — az igazgatd elektronikus alairasaval is hitelesitheti. Ebben az
esetben az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus adathordozén (CD,
DVD) kell rogziteni, az elektronikus adathordozoét lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény
irattaraban.

27. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetet észlel, kdteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kdzvetlen
veszély elharitasara, ezt kdvetden haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — kételes
tajékoztatni az igazgatot az észlelt veszélyhelyzetrdl és a kézvetlen veszély elharitdsara
tett intézkedéseirdl.

Az igazgatd a tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetrdl valé tudomasszerzése utan
haladéktalanul koteles megtenni a kozvetlen veszély elharitasahoz szikséges
intézkedéseket.

Az igazgato koételes kivizsgalni a tanuldk egészségét veszélyezteté helyzet Iétrejottének
kériiményeit, és a hasonlo helyzetek kialakulasanak megel&zésére, a veszély elharitasara
megtenni a sziikséges intézkedéseket.

28. Mellékletek jegyzéke
sz. melléklet: A Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitése
sz. melléklet: Pedagogus munkakoari leiras (iratminta)
sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mikddeési szabalyzata
sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet: A szul6i panaszok kezelésének eljarasrendje
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1. melléklet
A Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Igazgatd
1. Igazgatohelyettes 2. lgazgatohelyettes
Iskolai nevelés, oktatas Iskolatitkar Intézménymiikodtetés
Pedagogusok (also tagozatos, human, Gazdasagi dolgozo,
idegen nyelvi, matematika _ fizika Gondnok- portasok
informatika, természet és  miivészet, ondnox-p ’
testnevelés és sport: KIP munkakdzosség) Takaritok

Konyvtaros(tanar)
Fejleszt6 pedagdgusok
Rendszergazda

Pedagogiai asszisztens

19



2. melléklet
pedagoégus munkakori leirasa (iratminta)

1. Személyes adatok:
Név:
Sziiletési 1do:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:
Munkakor:

Beosztasa: tanar / tanitd / napkdzis neveld / osztalyfondk / munkakdzosség-
vezetd

Foglalkoztatas jellege:

2. A munkaido beosztasa

A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. Munkaidejének nyolcvan szdzaléka kotott
munkaidd (26 6ra), amelyet az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmarad6 rész€ében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatdrozni (8 ora).

2.1. A pedagoégus kotott munkaidejének feladatai:
. A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
. 401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet

2.1.1.A teljes munkaidé 60%-a (24 ora) neveléssel-oktatassal lekotott iddé, ezen
idészakban a mindenkori aktualis tantargyfelosztasban elrendeltek alapjan végzi
munkajat.
- Ellatja a tantargyfelosztasban elrendelt, végzettségének megfeleld oratervi 6rakat
- Ellatja a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb rendszeres, nem tanérai foglalkozasok
kozll a szamara elrendelteket. Ezek lehetnek:

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

- sportkdr, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segité foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkonkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztato, tehetség-Kibontakoztatd, specialis ismereteket adod egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgélo csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

- tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kdzotti verseny,
bajnoksag, valamint
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- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozast

2.1.2. Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidének

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében / teljes munkaidd 20%-a, a 24 és 32 6ra
kozotti rész, heti 8 ora/

- foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai
¢s egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- munkak0zOsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valod
kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- a pedagbdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

valamint

a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara,

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A pedagogus egységes pedagodgiai elveink alapjan moddszereinek szabad
megvalasztasaval, felelésséggel és 6nalléan végzi munkajat.

2.2 Az iskolai benntartézkodas rendje:

A pedagégus a tantargyfelosztasban meghatarozott tanérai illetve tandéran Kkivili
foglalkozasok, szakos helyettesités, felligyelet, erbre tervezett vagy rendkivili értekezletek,
munkak6zosségi, nevelési, munkaértekezlet, iskolai rendezvények, versenyek,
sportesemények, unnepek, azokkal kapcsolatos el6késziletek, tervezett és rendkivdli
szuli értekezletek és fogaddorak idejében (kotott munkaidd) koteles az intézményben
tartozkodni.

Egyéb feladatok, mint pl. iskolai dokumentaciok készitésével, tandrai, tanéran kivili
foglalkozasokra valo felkésziléssel, értékeléssel Osszefliggé feladatok szerkesztése,
javitasa, minésitéssel kapcsolatos teenddk elvégezheték az intézményen kivdl is.

Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az igazgatonak.
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3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras

A kiegészit6 munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kdzvetlen felettese: az osztalyféndki munkakdzésség vezetdje

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg

Jelen munkakoéri leiras a pedagogusok munkakoéri leirasanak kiegészitéseként
értelmezendé.

A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

Feladatairdl és hataskorérél iranyaddak az SzMSz megdfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak&zésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehaijtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezeési, stb. feladataira,

osztalyféndki tevékenységét a helyi tanterv alapjan készitett tanmenetet alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzésség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: e-naplo, térzslap, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
el6késziti és megszervezi, az el6irt idében jelzi az iskolavezetésnek osztalya
tanulmanyi kirandulasat,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a szll6i munkak6zésséggel, az
osztaly diakdnkormanyzat vezetéségével,

biztositja az osztaly képviselSinek a diakdnkormanyzat megbeszélésein és az évi
rendes diakkdzgyllésen valé részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
és szorgalom jegyére,

el6késziti a szllbi értekezletek lebonyolitasat,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,
kézrem(ikédik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldinak a k6zépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

minden év szeptemberének 1. napjaig a hatranyos és halmozottan hatranyos, a
sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett diakok neévsorat egyezteti az
iskolatitkarral, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-napldba,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-napléban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, napkozisek stb., adataiban bekdvetkez6
valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

Szuléi értekezletek, félév, évzaras elbtt ellendrzi az e-naplé osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,
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figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 5 napon beltl igazolja
a hianyzasokat, igazolatlan hianyzasok esetén elvégzi a szikséges értesitéseket a
hianyzasokkal kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szukség esetén
levélben értesiti a szul6ket,

o értesiti a szUl6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk szlleit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a
tanulé bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e jelentésen el az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Az e-naplo vezetésével kapcsolatos osztalyfénoki feladatok

e A napléban régziti a tanuldk személyi adatait és az aktualis valtozasokat

e A tanulék csoportokba sorolasa

e Hianyzasok kezelése

e Zaradékok beirasa

e A hetesek nevének régzitése

o Félév, évvége lezarasa, bizonyitvany nyomtatasa

e Azonositok kiosztasa szilének, diaknak

e Tanitvanyai napi hianyzasat hetente, de legalabb havonta ellenérzi, legkésébb a
hianyzast kovetd elsd osztalyfédndki éran igazoltatja, szlikség szerint intézkedik a
SzMSz-ben foglaltaknak megfelel6en

e A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzité tartalmas és helyes informacidkat adé
bejegyzéseket kell tennie

e Figyelemmel kiséri az osztalyozé naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos

értékelés kovetelményére. A hianyossagokra felhivja a szaktanar figyelmét

Ev elején, félévkor és év végén a megadott hataridére statisztikai 6sszesitést készit

Az e-naploval kapcsolatos problémat jelzi az adminisztratornak.

Pétleka

e a Nkt. 8. melléklete szerinti osztalyfénoki potlék.

4. Munkako6zosség-vezetdé munkakori leiras

A munkak6zosseég-vezetd elsbsorban szakmai €s modszertani kérdésekben mikodik kdzre
az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel6-oktatd munka rea vonatkozod
részterlleteinek tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott Ugyekben dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkore van.
Szakmai munkak6zdsség hozhatd létre az iskolaban dolgozé legalabb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot tanitdé, illetve azonos nevelési feladatot ellaté pedagoégus
kezdeményezésére.

A munkakozdsség vezetbjének személyére a munkakdzdsség tagjai tesznek javaslatot. A
megbizas hatarozott id6re, egy évre szol.

A munkakodzdsség-vezetd a tevekenysegerdl koteles beszamolni a munkakdzosseg
tagjainak, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak, illetve az illetékes
igazgatohelyettesnek.
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A munkak6zdsség-vezetd feladatai:

Az iskolavezetés munkajanak seqgitése terén:

A munkak6zodsség-vezetd teljes jogu tagja a kibévitett iskolavezetésnek, abban fontos,
féleg szakmai szerepet tolt be.

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitia a munkakdzdsség éves munkaprogramijat.

A szakmai tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakdzbsség tagjait.
Munkak6zdsségével vald konzultacid utdn javaslatot tesz a megjelend és
hasznosithaté szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzéseére.

Elen jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.

Kezdeményezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatdnak kimunkalasat.

Részt vesz a kdzponti mérés-értékelések elemzésében, és az ennek alapjan készult
intézkedési, fejlesztési tervek megfogalmazasaban.

Iranyitja az iskola szaktargyi versenyei el6készitését és lebonyolitasat. Szorgalmazza
€s szervezi a varosi, megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok
kivalasztasat, el6segiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakodzdsséget az iskolan kiviuli szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Részteriletén kdzremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az igazgatdval egylttmikodve ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi
teljesitmények rendszeres értékelését.

Az intézmény és vezet6i szamara értékeli a szaktanarok munkajat. Errdl kérésre
tajékoztatja az iskolavezetést.

Az iskola belsd értékelési csoportjanak (BECS) tagjaként részt vesz az dnértékelési
program el6készitésében, tervezésében, megvaldsitasaban és az Onértékelés
értékelésében.

Az igazgatd szamara segitséget nyujt a szaktanarok minésitésének elkészitéséhez.
Véleményt nyilvanit az egész iskolai kdzOsség esetében a jutalmazasrol, és a
kitiintetésre valo felterjesztésrél.

Véleményt nyilvanit Uj szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

Az iskolai munka tertletén:

A munkak6zdsség-vezetd a szaktargyi oktatas els6foku iranyitasat végzi.

Szukség szerint munkak6zosségi 6sszejovetelt szervez. Végzi a tanérak és a tanéran
kivuli foglalkozasok latogatasat. Tapasztalatairdl mindkét iranyban informaciét ad.

Ellen6drzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Koézremikodik a szaktantermek leltarozasaban, a leltarhiany megszintetésére
javaslatot tesz.

Egyuttmlikodik a konyvtarossal szakkdnyvek beszerzésénél.
Javaslatot tesz a selejtezésekre.
A tanitas nélkali munkanapok esetében javaslatot tesz a szakmai tevékenységre.

Pétléka :

a Nkt. 8. sz. melléklete szerinti munkak6z6sség vezetdi potlék.
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5. Tanar/tanitéi munkakori leiras

Legfontosabb feladata: a tanuléi személyiségének, képessegeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

Megtartja a tanitasi érakat,
feladata az intézmény és a munkakdzésség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
megirja a tanmeneteket, melyet minden tanév szeptember 15-éig a munkak6zdsség-
vezetbvel vald egyeztetés utan az intézményvezetd jovahagy, munkajat ez alapjan
szervezi meg,
ha a szaktargyaban (a tanmenetben tervezett haladastol kétheti éraszamnal) nagyobb
az elmaradas, akkor ezt jelenti a munkakdzdsség-vezetbnek és az
intézményvezetének munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel§ szakaszai
részletezik,
a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6ét csak irasos intézményvezetéi
utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt kdteles
a munkahelyén tartézkodni,
a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,
a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,
tanitasi orajan vagy kozvetlenil azt kovetéen bejegyzi az e- naplét, nyilvantartja az
orarél hianyzo vagy késé tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuldéi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitia, megiratia és 10 munkanapon belll kijavitia a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont elbtt tajeékoztatja, bejegyzi az e-napléba,
a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagdgiai, szervezeési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosseg
megbeszélésein és értekezletein,
évente két alkalommal ill. szUkség esetén az orarendjébe bejegyzett id6pontban
hetente egy alkalommal fogadddérat tart,
megszervezi a szUkseéges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,
helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,
bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkdzok,
kdnyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,
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el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
spotversenyekre stb.

szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megel6z8en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valé kiséretét.

Kilonleges felel6ssége

Felel6s a tanuldi és szlildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az intézményvezet6 helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

6. Napkozis/tanulészobai neveldi beosztassal 6sszefiiqgd feladatok:

A napkdézis/tanuldszobai csoportba tartozo tanuldk tanérak utan iskolaban toltétt idejének
célszerli, hasznos, intenziv tanulas-médszertani, a tanulast hatékonyan segitd
foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadid6é hasznos eltbltése és az egészséges
életvitelre val6 nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben régzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Kodvetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanuldok masnapi felkészlilésének biztositasa, az 6nallé
tanulas feltételeinek megteremtése, mdédszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenérzi a tanulasi idében. A nehezebben
haladé tanulékat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiket
tanulécsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

A napkozis és tanuldészobai munka fontos része a szabadid6é fejleszté hatasu
tevékenyseégekkel valo kitdltése.

Az adott idOkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanuldk fegyelmezett viselkedéseérdl.

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjed6 szabadidében biztositia a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén vald6 mozgast, kikapcsoldédast, ekdzben
személyesen fellgyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységuket.
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Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzdk
gondos tarolasarél és allaguk megbrzésérol.

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfénoki munkakézésség munkajaban,
allando6 dnképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelbtestllet tagja, kdteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szlldi értekezletein, fogadddrain, az
osztalyozé értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszintl megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak o6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfénokot és
a szll6ket.

A csoportjaba tartozé tanuldk magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

Egyuttmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 lgyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.
Szikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délelétti iskolan kivili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén belll értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszerliségéhez.

Szikség esetén — felettesének el6zetes jelzése alapjan — délelétti szakorai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétél 60 perces foglalkozasi idGkerettel
szamolva felel6s a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket.
Munkak6zdsségével egyutt alkotd6 munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mingsilé informaciokat, adatokat
koteles megdrizni, a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen.

Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, szllével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarid6é nélkal fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésére.
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Sandorfalva, ...............

munkavallalo munkaltato

Egy példanyt a mai napon atvettem:

Sandorfalva, ............cc.coeeie el
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3. melléklet
Az iskolai kbnyvtar szervezeti és miikédési szabalyzata

A nemzeti kdznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 25. § (4) bekezdésében és a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (R.) 4. § (2) bekezdésének g) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan a Sandorfalvi Pallavicini Sandor Altalanos Iskola nevelétestiilete az
iskolai kdnyvtar szervezeti és mikddési szabalyzatat az alabbiak szerint fogadija el:

Az iskolai kényvtar szervezete

[az Nkt. 25. § (1) bekezdéséhez és az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]

. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint az iskolai konyvtari feladatokat
intézménylnk sajat szervezeti egységgel latja el.

2. Az iskolai kdnyvtaros tanar, tanité munkajat az igazgaté felugyeli. Az iskolai kdnyvtari
feladatok szakszer(, torvényes ellatasaért az igazgaté felel6s.

Az iskolai kényvtar miikédése

[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjahoz és 163—167. §-ahoz]

3. Az iskolai kdnyvtar biztositja az intézmény miikédéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megbrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését
és mindezek hasznalatat, tovabba a koényvtarhasznalati ismeretek oktatasat, valamint
koordinalja az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét.

4, Az iskolai konyvtar a nemzeti kdznevelésrdl szoéldé térvényben, a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél sz616 16/2013.
(Il. 28.) EMMI rendeletben, valamint az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
foglalt rendelkezések szerint — tankdnyvkolcsdnzés utjan — részt vesz az intézmény tanuldinak
biztositott téritésmentes tankényvellatasban.

5. A konyvtar nyitva tartdsa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva tartast az
intézmeény éves munkatervében kell meghatarozni.

6. Az intézményi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd
dokumentum vehet6é fel. A konyvtar gydjtékori szabalyzatat a Kényvtari SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.

7. Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuléi és alkalmazottai hasznalhatjak. A
konyvtarhasznalat szabalyait a Koényvtari SZMSZ 2. sz. mellékleteként kiadott
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

8. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a) név,
b) tanuldk esetén osztaly.

9. A dokumentumok kdlcsdnzése a kdlcsdnzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kdlcsonz6 alairasaval kell hitelesiteni.
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10. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11. Az intézményi konyvtar szolgaltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany
nyilvantartasa, rendezése, ellenérzése, gyarapitasa, selejtezése a kdnyvtaros, vagy az
igazgatoé altal e feladattal megbizott pedagogus feladata. A kdnyvtaron kivil, a tantermekben
elhelyezett letéti allomanyt a kdnyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

12. A koényvtaros pedagdgus neveld-oktatd tevekenységét kdnyvtar-pedagdgiai program
alapjan végzi. A konyvtar-pedagdgiai program elkészitése, felllvizsgalata minden év
augusztus 31-ig a konyvtaros pedagogus feladata. A kdnyvtaros pedagdégus munkakori
leirdsanak iratmintajat a Kényvtari SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

13. Az iskolai kdnyvtari katalogus szerkesztése, karbantartasa a kdnyvtaros pedagdgus
feladata. A kataldgusszerkesztési szabalyzatot a Kényvtari SZMSZ 4. sz. melléklete
tartalmazza.

14. A tankdnyveket kulon gydjteményként kell kezelni, a kulon gydjtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a Kényvtari SZMSZ 5. sz.
mellékleteként kiadott tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtari SZMSZ 1. sz. melléklet:
Az iskolai kbnyvtar gylijtokéri szabalyzata

Az iskolai koényvtarak gydjt6kéri szabalyzatat az intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzata szerint a nevelétestilet fogadija el.

A kényvtar az iskola forraskézpontja. Kényv- és médiatar.

Fenti meghatarozasbél adédéan gydjti mindazon ismerethordozékat, amelyek az iskola
pedagogiai programjaban meghatarozott oktaté-nevel§ tevékenység magas szinvonalu
folytatasahoz sziikségesek, segitik a tanulékat napi tanulmanyaik végzésében, hozzajarulnak
a tehetséggondoz6 munkahoz és a szabadidd tartalmas eltéltéséhez.

A konyvtar korlatozottan nyilvanos: szolgaltat az iskolaban végzett kézépfoku oktatasban
résztvevd tanuldk szamara, esetenként a sziil6k szamara is.

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtékorét e szempontok alapjan hatarozzuk meg:
Az iskolai konyvtar gydjti:

. Kézikonyvtari allomany

1. Altalanos lexikonok: — a Magyarorszdgon megjelent nagy- és
kozéplexikonok kozul az iskoldban legjobban hasznalhatokat legalabb 1-1
példanyban;

— gyermeklexikonokat (Ablak-zsiraf, stb.) olyan példanyszamban, hogy
hasznalatukat csoportmunkaban tanitani lehessen.

Szaklexikonok: — egy-egy szakterulet legfontosabb lexikonjait egy-egy
példanyban.

Altalanos enciklopédiak: — a nagylexikonokhoz hasonlé szabalyok szerint.
Gyermekenciklopédiak: — a gyermeklexikonokra vonatkozé szabalyok szerint.

Szakenciklopédiak: — a szaklexikonokra vonatkozo
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szabalyok szerint, kivéve a gyer- mekek szamara készllt szakenciklopédiakat,
melyeket legaldbb 5-10 példanyban kell beszerezni.

6. Szotarak, fogalomgyiijtemények: — Magyar értelmezd kéziszotar: minden
also tagozatos osztalyban egy-egy példanyt, a kdnyvtarban legalabb két
példanyt kell elhelyezni;

— Magyar szinonima szétar: legalabb 10 példanyban;
— ldegen szavak és kifejezések szotara: legalabb 10 példanyban;

— Idegen nyelvi kbzépszétarak: angol és német nyelvtanulashoz legalabb egy
tanulécsoportnak megfelel példanyban;

— Nagyszétarak: valogatassal egy-egy példanyban;
— Tantargyi fogalomgydjtemeények, hatarozok: 510 példanyban gy(ijtendék.
Adattarak: — valogatassal egy-egy példanyban.
Atlaszok: — féldrajzi és torténelmi nagyatlaszokat valogatassal 1-5 példanyban.
Osszefoglalé miivek, monografiak: — valogatassal egy-egy példanyban.

Nem nyomtatott ismerethordozék: —

valogatassal gydjti 1-1 példanyban az egyes tantargyakhoz kapcsolodo:
videokazettakat, hanglemezeket, hangkazettakat, CD lemezeket, CD-ROM-
okat.

Il. Ismeretkozl6 irodalom

A kényvtar legnagyobb allomanyegysége.

1. Teljességre torekvéen kell gylijteni valamennyi oktatott tantargyakhoz tartozé alap- és
koézépfoku ismeretterjeszté miiveket 1-5 példanyban.

2. Egyes tantargyak kiegészit6 irodalmat valogatassal 1-3 példanyban.

3. Nagy tudodsok, irék, koltbk, mivészek, torténelmi személyiségek életrajzai, képes
monografiak, mivészeti albumok: valogatassal 1-2 példanyban. 4. A gyermekek
egyéni érdeklédésére szamot tartdé népszeri ismeretterjesztd konyvek: valogatassal
1-2 példanyban. 5. Helytorténeti, helyismereti kiadvanyok, kildnds tekintettel lakohelyi
koérnyezetinkre:
teljességre torekvéen 1-5 példanyban.

6. Szakkori tevékenységhez kapcsolddo irodalom: valogatassal 1-2 példanyban.

lll. Tankonyvek

Az egyes tantargyak tankonyveit, munkatankdnyveit, feladatlapjait lehetleg teljességre
torekv6en 2-3 példanyban beszerezni, azokat is, amelyeket az iskolaban nem alkalmaznak.

Ezzel segiteni lehet a tanulast, de a tankdnyvrendeléshez is segitséget adhat.

A tartds tankonyveket az iskolavezetés dontése alapjan a konyvtar allomanyba veszi,
megkulonboztetd jelzettel 1atja el, azokat egész tanévre kolcsonzi.
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IV. Szépirodalom

1.

8.

Az altalanos iskolai hazi és ajanlott olvasmanyok: teljességre tdrekvéen egy
tanulécsoportnak megfelel6 szamban.

Kdziskolai hazi és kdtelez8 olvasmanyok 3-5 példanyban. 3. Az altalanos és
kdzépiskolai tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzdk valogatott prozai
mivei, gyljteményes kotetei: teljességre térekvéen 1-3 példanyban.

A magyar és kiilféldi kdltészet legnagyobb alakjainak mivei: teljességre torekvéen 13
példanyba.

A magyar és kulfoldi népkdltészet antoldgiai: telijességre tdrekvéen 1-3 példanyban.
Mesekonyvek, meseregények, mondatgydljtemeények: valogatassal 1-3 példanyban. 7.
Gyermek- és ifjusagi regények, életrajzi, torténelmi, kaland- és fantasztikus regények:
valogatassal 1-2 példanyban.

Klasszikus és modern felnétt szépirodalom: erés valogatassal 1 példanyban.

V. Pedagdgia szakirodalom

A pedagdgiai szakirodalombdl a helyi igények figyelembevételével gydijteni kell:

1.

2
3.
4
5

VI. Eg

pedagdgiai lexikonok, fogalomgyljtemények, szétarak: 1-1 példanyban;
Osszefoglalé pedagdgiai mivek: 1-1 példanyban;

neveléselméleti, médszertani mivek: 1-1 példanyban;

. tantargyak szakmddszertani kiadvanyai: 1-3 példanyban;

a személyiségneveléssel, a nevelési és tanulasi problémakkal foglalkozé mivek: 1-2
példanyban;

a pedagdégiai hatartudomanyai (pszicholdgia, szociolégia) szakirodalom: valogatassal
1-1 példanyban;

kéziratok: az iskola pedagdgiai programja, tantervek, tanmenetek stb. 1-2 példanyban.

yéb szakirodalom

P w0 b

Az iskola mikddésével kapcsolatos jogszabalyok: 1-2 példanyban.
Konyvkereskedelmi és tankdnyvkatalogusok: 1-1 példanyban.
Altalanos és tantargyi bibliografiak: valogatassal: 1-1 példanyban.

A konyvtari munkahoz kapcsolédd szakirodalom (feldolgozas, olvasaspedagogiai,
konyvtarhasznalat).

VIl Id6szaki kiadvanyok

Napilapok, hetilapok és folydiratokat a lehet8ségek szerint €s megegyezéssel fizetjik el.

A konyvtar ezeket kottetni és tartosan tarolni helyhiany miatt jelenleg nem tudja.
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Kényvtari SZMSZ 2. sz. melléklet:
Kényvtarhasznalati szabalyzata

Az intézmény koényvtara nem nyilvanos koényvtar. Gydjteményével, szolgaltatasaival,
eszkozeivel az iskola igényeit szolgalja, és lehetdséget biztosit az intézmény tanuldi, tanarai,
és egyéb alkalmazottai szamara, hogy igénybe vegyék ezeket a szolgaltatasokat,
amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

I. A kényvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyé oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk
szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az
osztalyok, tanulécsoportok, szakkdrdk részére az osztalyfdndkok, szaktanarok a koényvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint konyvtari szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatok:
- kézikdnyvtari allomanyrész;
- killén gydjtemények (pl. folydiratok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo készlilés) a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozoétti idére a tanulok is
kikdlcsdnozhetik.

2. Kblcsonzés

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval/kézremiikédésével
lehet kivinni. Dokumentumokat kélcséndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. A kdlcsdnzési nyilvantartas szamitogéppel torténik (SZIREN-program).

Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kolcsénzési fegyelem minésége alapjan
az iskolai konyvtarbdl a tanuldk egy-egy alkalommal max. 3 konyvet kdlcsondzhetnek 1
honapos id6tartamra. A pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeliebb egy
tanévre) kolcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankdnyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamara a szukséges id6tartamra (legfeliebb egy tanévre)
kdlcsonodzhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas muvel pétolni,
illetve az értékét megtériteni. A tanitasi év végen, illetve az iskolabdl torténé végleges tavozas
el6tt a konyvtari tartozasokat rendezni kell.
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3. Tajékoztatas, informacidszolgaltatas

A konyvtaros informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmeruilt problémak
megoldasahoz, valamint a kdnyvtari rendszerrél és szolgaltatasairol.

Az informacidszolgaltatas alapja:

— a koényvtar sajat gyljteménye
— mas koényvtarak adatbazisai

Il. A kényvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyllt, csendes kutatdbmunka helye. Ez mindenkitél megfelelé6 magatartast
kovetel. Az iskolai kbnyvtarban olvasok kizardlag a kényvtaros jelenlétében tartézkodhatnak.
A konyvtarban folyé munkahoz szikséges a csend megtartasa. A kabatokat és taskakat nem
szabad a polcok kbzé vinni. A mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni.

lll. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szukseéges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

— Segqiti az iskolai munkahoz, a kiilénb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

— Kozremikddik a konyvtarhasznalatra éplldé tanitasi orak el6készitésében,
megtartasaban.

— Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanulészobaban,
stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a
megbizott tanarok, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak, és
az atvett allomanyt nem koélcsénozhetik.

— Biztositja a diakoknak, hogy a konyvtaros-tanar vezetésével megismerkedhessen a
kényvtarhasznalat modozataival, szabalyaival, szolgaltatasaival.

Konyvtari SZMSZ 3. sz. melléklete:
A kényvtdros pedagégus munkakoéri leirasa (iratminta)

Intézmény (a munkavégzés szokasos helye):

A dolgozé neve, munkakore, munkaideje:

Szokasos munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé bels6é szabalyzatok és jelen munkakdri leiras alapjan
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végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok. Kiemelt munkakori kotelességei
— A konyvtar gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.

— Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

— Az intézmény pedagodgiai programja és a koényvtaros pedagogus altal a tanévre
készitett kdnyvtar-pedagogiai program szerinti tandrai foglalkozasok tartasa — A
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
pedagdgiai fellgyelete

— A koényvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, kdlcsbnzése, beleértve a tartds
tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzését,

— A konyvtari katalégus szerkesztése, karbantartasa.

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a tandra,
foglalkozas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, egyéb esetben ligyeleti beosztasa,
illetve az igazgatd utasitasa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgaténak telefonon, legkésébb a
munka megkezdése elétt 15 perccel.

— A munkaidejének teljesitésérdl vezetett jelenléti ivet és a tanitasi id6keretének
teljesitésérél vezetett nyilvantartast a targyhot koveté hénap 3. napjaig leadja a
gazdasagi lugyintézének.

— Az intézmény SZMSZ-ében és a koényvtari SZMSZ-ben meghatarozott feladatok
elvégzése.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese
megbizza. Ha a munkavégzés az igazgatdé vagy helyettese utasitasara torténik, a
munka elvégzésérdl, annak befejezése utan késedelem nélkll beszamol az utasitas
kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak min&sulé informacidkat,
adatokat koteles megérizni a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen.
Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezetiség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével valdé kapcsolattartdas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszlnése utan, hataridé nélkul fennmarad.

Ervényesség:
visszavonasig
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakoér betdliéjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben

hatranyos jogkdvetkezmeény alkalmazhato.
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Sandorfalva,

igazgaté

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelésséget vallalok.

Sandorfalva,

pedagogus

A Koényvtari SZMSZ 4. sz. melléklete: Az intézményi konyvtar
katalogus szerkesztési szabadlyzata

1. Az allomanyba vétel munkafolyamata

A koényvtari allomanyba vétel menete id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
1.1. A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett killdeménnyel.
Ha a szallitmany hianyos, vagy kulalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad. Amennyiben a szamla (szallitdlevél) és a kildemény tartalma kézott nincs eltérés,
akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

1.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon: konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat,
valamint a kényv, kiadvany 17. és utols6 szamozott odalat,

id6szaki kiadvanyoknal a kulsé boritdlapot, audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett
cimkét.
1.3. Nyilvantartasba vétel

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, nyilvantartasba venni, bevezetni a
leltarkdnyvbe (egyedi szam, datum, a dokumentum adatai — cime, szerzdje, kiaddja —,
darabszam, a beszerzés madja, értéke).
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2. A katalégusszerkesztés szempontjai:

2.1. A kataléguskészités altalanos szabalyai
a) a kataloguskészités az iskolai kdnyvtaros feladata,

b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi kdnyvekrél, dokumentumokrél, ismerethordozékrél
informacié a szamitdgépes adatbazisban talalhaté (SZIREN-program).

2.2, A katalégusszerkesztés elvei
a) a dokumentumokat tudomanyteriletek, ismeretagak, targykérdk, mifajok szerint a

szamitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

3. A konyvtari allomany feltarasa

A kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldgus tartalmazza:

— araktari jelzetet,
— a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

— az ETO-szakjelzeteket,
— atargyszavakat.
3.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerz6ségi kozlés

— kiadas sorszama, mindsége

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

— oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

— (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

— afé6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime),
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— cim szerinti melléktétel
—  kozrem(kodoi melléktétel
— targyi melléktétel.

3.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

3.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetbségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal (betlrendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el (igy
biztositjuk a tartalmi elkll6énitést). Az ETO fécsoportjai alapjan kerlilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

3.4. Az iskolai konyvtar katalégusai

A tételek belsé elrendezése szerint:

— betlirendes leird katalégus (szerzd neve és a mi cime alapjan), O targyi katalégus
(ETO-szakkatalogus).
Dokumentumtipusok szerint:
—  konyv,
— elektronikus dokumentumok.

Formaja szerint:

— szamitégépes (SZIREN-program).
Az elektronikus katalogus szolgaltatasai

Az elektronikus katalégus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az
olvaséi adatok és a kdlcsdnzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
allomanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellenérzésére.

Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai

A katalégus SZIREN-programmal késziil.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendd a katalégusok
épitése kdzben észlelt hibak azonnali kijavitasa.
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A Kényvtari SZMSZ 5. sz. melléklete:
Tankényvtari szabalyzat

1. Tartés segédeszkoz

— tartalmi szempontbol: A NAT-kompatibilis tankdnyvek és egyéb segédletek. Az
egyéb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen
nyelvl iskolai szotarak, széveg- és forrasgydjtemeények, feladatgyijtemények stb.

— formai szempontbdl: flzdtt, lehetéség szerint keményfedelll tankdnyvek,
segédletek.

2. A tartés segédeszkozt igénybe vevok kore

— A megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanitd szaktanarok, illetve a diakok.

— Aziskola tajékoztatja a szlil6ket a lehet8ség ezen formajardl, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanuldk szamara kolcsonzi a tartos hasznalatra szant
dokumentumokat (1-1 pld.).

4. A tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszk6zok (a tovabbiakban
segédletek) kezelése:

a) Elhelyezésiik

A tartdés hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek elhelyezése az allomany tébbi részétél
elkuléndlten torténik.

b) Nyilvantartas, kblcsénzés, tajékoztatas

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kdlcsdnzésbe adasa a kdnyvtaron
keresztil torténik. Felelés a kdnyvtaros-tanar.

A tankonyvtari allomanyt kilén gyltjteményként kezeljik és tankdnyvtari cimleltarkbnyvben
tartjuk nyilvan.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld alairasaval kételes igazolni.

A konyvtar mikddése és a feladat id6ben torténé elvégzése érdekében a tartés hasznalatra
szant tankdnyvek és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén
kerdl sor.

Az iskola a szul6k altal irasban jelzett igények alapjan tanuléi szamara ingyenesen kolcsonzi
a tankonyveket, tanulasi segédleteket. A dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért
hibatlan allapotban (szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkll) a
tanév végén szankciok nélkll visszaadhatok. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznalatra
a koélcsdnzb hibajabol nem alkalmas (vagy elvész), meg kell fizetni az okozott kart.

c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok
A téritési 6sszegek beszedését a konyvtaros-tanar inditja el. A behajthatatlan és a pénzben

megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznalodott
dokumentumokat igazgatoi engedéllyel le kell selejtezni.
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4. melléklet:
Adatkezelési szabalyzat

[az SZMSZ 23. pontjahoz]

l.
Az alkalmazottak adatai

1. A kdéznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagdgusok esetén tovabba

— oktatasi azonosité szam;

— pedagégus igazolvany szama;
— jogviszonya idétartama;

— heti munkaidejének mértéke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizetdhelynek, a birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggbd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Il.
A gyermekek, tanuldk adatai

1. A kbznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a tanuldé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valé tartdzkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, oktatasi azonosité szama,

b) szllbje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
) a tanulé tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— agyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

— mérési azonosito,

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— az egyeni munkarenddel kapcsolatos adatok,

— atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése,
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— vizsgaadatok,

— atanuléi fegyelmi és karteritési igyekkel kapcsolatos adatok,

— atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

— atankdényvellatassal kapcsolatos adatok,

— evfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

— tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

— az orszagos merés-értékelés adatai,

— atanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részta 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

— atanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kalfoldi

tanulmanyuton.

2. A gyermek, tanul6 adatai kdzul tovabbithatdk

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szil6je neve, térvényes
képviselbje neve, szildje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogalldsa, mulasztdsainak szadma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 06sszefliggésben a
fenntartd, birdsag, rendbrség, Ugyészség, telepllési Onkormanyzat jegyzdje,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szll6je, torvényes képviselbje neve, szllbje, torvényes képviselbje
lakdhelye, tartéozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségugyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartdozkodasi helye, szllbje, térvényes
képviselbje neve, szulbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozéd adatok a veszélyeztetetiségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézmeénynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,
f) a szamla kiallitasahoz szikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6é adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozaott,
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h) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belll, a nevel6testileten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

i) diakigazolvanya kiallitasahoz sziukséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kézremikodék részére

3. A gyermek és a kiskoru tanulé szildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozdlhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlédését.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz és
igazolasahoz szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatod
a jogosult személye és a kedvezményre valdé jogosultsaga.

1.
Adatkezelés

1. A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kézvetlenul segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremikddik a gyermek, tanuld fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, szllével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad. A titoktartasi
kételezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggé megbeszélésre.

2. A pedagégus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott az igazgaté
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlkséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgatd és - a
meghatalmazas keretei k6zott — az altaluk meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott
jogosult.

4, Onkeéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a szilét is
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezé. Kiskoru
tanulénak az onkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell szerezni a szulb
engedélyét.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.
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5. melléklet:
A sziiléi panaszok kezelésének eljarasrendje
[Az SZMSZ 6.10. pontjahoz]

. A szll6i panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagdégusanak

kotelessége, az igazgato felel6s a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
panaszkezelési rendszer megfelel kialakitasaért és mikodéséért.

. A szll6i panaszkezelés célja, hogy a szUl6k altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges

legrovidebb idén belll, az érintettekhez legkbzelebb, az osztaly, csoport, illetve az
intézmény szintjén keruljon sor, ahol a panasz kezeléséhez szikséges informaciok és
hataskdérok egyarant rendelkezésre allnak.

. A szll6 panaszaval az intézmény valamennyi pedagégusahoz és vezetdjehez egyarant

fordulhat. A megkeresett pedagogus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma
megoldasahoz szikséges hataskorrel és illetékességgel, kdteles a jelzett problémat sajat
hataskdrben, a lehetd legrévidebb idén belll megoldani. Amennyiben a szil6 a pedagdégus
altal felajanlott megoldast nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagégus a szllé
kérésére, annak beleegyezésével feljegyzést készit a bejelentésrdl, amelyet tovabbi
ugyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon belil tovabbit az
osztalyféndknek, ha a megkeresett pedagdgus az osztalyféndk, akkor az igazgaténak.

. Amennyiben a megkeresett pedagdgus a jelzett probléma megoldasahoz nem rendelkezik

megfeleld hataskorrel, vagy illetékességgel, errél a tényrél koteles a szlilét tajekoztatni,
tovabba arrdl is, hogy a szllé kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrél, amelyet
tovabbi lgyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon belll
tovabbit az osztalyféndéknek, ha a megkeresett pedagdégus az osztalyfénok, akkor az
igazgatonak.

. A panaszbejelentésrol készllt feliegyzésnek tartalmaznia kell a kbvetkezéket:

a) A bejelenté szild nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a
bejelentés idépontjat.

b) A panasz rovid, tényszeri leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a pedagogus hataskor
vagy illetékesség hianyaban nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a szll6 a
pedagogus altal felajanlott megoldast nem fogadta el. Utdbbi esetben a pedagégus
altal felajanlott megoldast is rogziteni kell.

d) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a szil§ kérésére, annak
beleegyezésével tortént, és a szuld egyetért annak tartalmaval, tovabba, ha a
megkeresett pedagégus nem az osztalyfénok, akkor tajékoztatta a szulét arrdl,
hogy a bejelentésrél késziilt feliegyzést harom munkanapon belll tovabbitja az
osztalyféndknek, ha a megkeresett pedagégus az osztalyfénok, akkor az
igazgatonak.

e) A megkeresett pedagodgus és a szul6 alairasat.
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6. Az irasban rogzitett panaszt az osztalyféndk nyolc napon belll sajat hataskorben
kivizsgalja és a megoldasra vonatkoz6 irasban tett javaslataval egyutt tovabbitja az
igazgatonak, vagy a kisér6iratban megallapitia sajat hataskorének, illetékességének
hianyat, és ezzel tovabbitja az igazgatdnak.

7. Az igazgaté vagy az e feladattal megbizott helyettese az irasban rogzitett panaszt az
érintett pedagdgusok bevonasaval kivizsgalja, a vizsgalat alapjan megteszi a szikséges
intézkedéseket.

8. Az igazgatd a panasz rogzitésétdl szamitott harminc napon belll irdsban tajékoztatja a
szUl6t a panasz targyaban tett intézkedésérél. A szulbi panaszkezelésrél késziilt 6sszegzd
jelentés tartalmazza az irasban bejelentett sziil6i panaszt, a panaszfelvétel idépontjat, a
panaszkezelés soran tett eljarasi cselekmények és intézkedések felsorolasat, és a
szllének kiklldott tajékoztatast a panasz targyaban tett intézkedésekrdl.
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