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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény miitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mikoédés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységecsoportok
és folyamatok sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabélyzatot az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a ne-
velési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl alapjan
készitette. 4.§ (1-6)

A szervezeti és mikodési szabalyzat, a mellékletét és a fuggelékét képezd egyéb belsé szabalyza-
tok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytiek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a tantestiilet jovahagyasi id§pontjaval 1ép hatalyba, és ha-
tarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti
és mikodési szabalyzata.

—_

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemr6l
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kijt.)

SN I

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

a

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

7. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarél

8. 501/2013. (XII.29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvelldtasardl szolé 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban
kozremikodSk kijelolésérdl
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9. 2/2017. (V1. 27.) — A Klebelsberg Kézpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesi-
tésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szol6 szabalyzata

10. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl (a tovab-
biakban: Nkt. Vhr.)

11. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalma-
zasarol

12. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

13. Magyarorszag évi kozponti kéltségvetésérol szol6 mindenkori torvény

14. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

15. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

16. 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyoktdl

17. 277/1997. (X1II. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzéstdl, a pedagbgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt veveok juttatasairdl és kedvezményeirdl

18. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

19. 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

20. A mindenkori tanév rendjérél sz6l6 beligyminiszteri rendelet

21. 2023. évi LIL t6rvény a pedagbgusok 4j életpalyajarodl

22. A fenntart6 rendeletei, hatarozatai, szabalyzatai

Az intézmény altalanos jellemzdi

Az intézmény hivatalos neve: Szandasz616si Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
Feladatellatasi helye, székhelye: 5008 Szolnok, Simon Ferenc ut 47.

Telefonszam: 56/420-524, 56/411-305

e-mail: szandaszolos.iskola@gmail.com

honlap: www.szandasuli.hu

Intézmény tipusa: Gsszetett iskola
OM azonosit6: 035883

Az intézmény k6znevelési alapfeladatai:

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszer( (felveheté maximalis 1étszam 832 {6)

e alsé tagozat, felsé tagozat
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SO

a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényd gyermekek, ta-
nulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos) nappali rendszert (felvehet6é maximalis tanuldi létszam: 45 £6)

alapfoku miivészetoktatas
nappali rendszerl (felveheté maximalis tanul6létszam: 450 £6)

a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt gyermekek, ta-
nulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos) nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuldi létszam: 20 £6)

tancmivészeti 4g
o kifuté tanszakok — néptanc
o j tanszakok - néptanc

legfeljebb 12 tanszakkal mikédoé néptanc tanszak

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldészoba
iskolai kényvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon (sportpalya)

a testnevelés ora keretében megvaldsitott uszasoktatas moédja: egyiittmikodésben, megal-
lapodas alapjan

Az iskolaban a nevel6 — oktaté munka a nemzeti kézneveléstél sz6l6 2011. évi CXC. térvényt, a Nem-

zeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendele-

tet és a nevelési — oktatasi terveket figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai programja és ke-

rettantervekkel egybeszerkesztett helyi tanterve, valamint az intézmény szervezeti és mikodési szabaly-

zata szerint folyik.

Az intézmény szakmai és pedagogiai programja megvaldsitasa soran egyuttmikodik mas kozoktatasi

intézményekkel.

Az iskola, nevelési - oktatasi sajatossagai:

nyolc évtolyamos altalanos iskolai oktatas
emelt szintd matematika oktatas (6-8. évfolyamon)
emelt szintd idegen nyelvoktatas (7-8. évfolyamon)

alapfoki mivészetoktatas
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II. AZ INTEZMENY VEZETOJE, HATASKOROK ATRUHAZASA, KULSO KAPCSO-

LATOK

e Az intézmény élén az igazgato all.

e Tevékenységét kett6 igazgatOhelyettes kozremuikodésével latja el a 8 évfolyamos altalanos

iskolaban és egy intézményegység-vezeté kozremutkodésével az alapfoku mivészeti iskola-

o
)

A 2/2017.(VL 27.) — A Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazo-
las, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szo6l6 szabalyzata alapjan engedélyezi és kiadja:

e az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e a helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi
intézkedéseket;

e 2 napi mikodéshez szitkséges dontéseket, tajékoztatokat;

e a szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodd dontéseket minden olyan tigyben, amelyet a jog-

szabaly nem utal mas hataskorbe;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat, érdemi dontést nem igénylé to-
vabbitandé iratokat;

Az igazgato a feladatait kdzvetlen munkatarsai kzremtkodésével latja el.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

e altalanos igazgatohelyettes
e igazgatohelyettes

e miivészeti intézményegység-vezet§ (miivészeti iskola vezetGje)

Altalanos intézményvezets-helyettes feladatai:

e Segiti, ellenérzi a hozza tartozé szakmai munkakozosségek (felsés osztalyfonoki, fejleszts-
differencialo, mérés-értékelés, természettudomanyos és testnevelés), valamint a DSE és a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat.

e Koordinalja és ellenérzi a méréshalo, elkészitését és alkalmazasat.

e FEl6késziti a nyolcadik évfolyam szamara az orszagos palyaorientacios mérést.

o Részt vesz a Mérés-értékelési csoport munkajaban, koordinalja az orszagos méréseket.

e Elemzi az orszagos mérések eredményeit.
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Felel a statisztikak, normativa igénylések adatainak pontossagaért, valodisagaért.

Az évkozben jelentkezé nem tervezett feladatok ellatasaban az intézmény vezetdjével egyiitt
vagy személyesen intézkedni koteles.

Elkésziti, ellenérzi a tantargyfelosztast, 6rarendet.

Kezeli a KRETA tantargyfelosztas, alkalmazottak nyilvintartasa feliiletét.

Aktivan és felel6sen vesz részt az intézmény egész életére kiterjedd vezetd tanacskozasokon
és legjobb tudasa szerint segfti az intézmény biztonsagos, eredményes miitkodését.
Figyelemmel kiséri az 4j nevelSk beilleszkedését — szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd
munka eredményességét.

Figyelemmel kiséri a kézépfoku beiskolazas folyamatat.
Ellen6rzi a munkakozésségi munkaterveket.
Részt vesz a fenntart6 altal el6irt adatszolgaltatasban.

Eljar a kart okozok felel6sségre vonasa tigyében.

Részt vesz a vezetdi ellendrzésben.

IntézményvezetS-helyettes feladatai:

Segiti, ellendérzi a hozza tartozé szakmai munkakozosségek (alsods osztalyfénoki, human,
idegennyelvi, real, tehetséggondozd) munkajat, valamint az napkéziben és az egész napos
nevelésben foly6 tevékenységet.

Iranyitja, segiti, ellen6rzi az alsé tagozat munkajat.

Felel a hitoktatassal kapcsolatos kotelezettségekért, kapcsolatot tart a hitoktatokkal.
Kapcsolatot tart a Bartok Béla Zeneiskolaval.

Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel az alsés tanuldkat érinté tgyekben.
Kapcsolatot tart az iskolapszicholégussal.

Figyelemmel kiséri az 4j nevelSk beilleszkedését — szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd
munka eredményességét.

Segiti az elsGs beiratkozas, az évoda-iskola atmenet folyamatat.

Az évkozben jelentkezé nem tervezett feladatok ellatisaban az intézmény vezetdjével egyiitt
vagy személyesen intézkedni koteles.

Aktivan és felel6sen vesz részt az intézmény egész életére kiterjedd vezetd tanacskozasokon
és legjobb tudasa szerint segiti az intézmény biztonsagos, eredményes mikodését.

Felel az egész napos nevelés és a napkozi mikodéséért, (csoportok beosztasa, alsés munka-
rend, tgyeleti beosztas).

Részt vesz a fenntarté altal kért adatszolgaltatasban.

Felel a titkarsag tantigyi dokumentumokkal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért, a tan-
tgyi dokumentumok rendeléséért.

Naprakészen iranyitja a tanuldi nyilvantartas vezetését.

Felugyeli, segiti, tamogatja, ellenérzi az e-naplé mikodését (tanuldi nyilvantartas, osztalyok,
csoportok, érarend, naplézaras, e- tgyintézés, 4j modulok alkalmazasa).

Feliigyeli a mindsitéseket az életpalyamodellhez kapcsolédéan.
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e Segiti, koordinalja a szaktanacsadoi latogatasokat.

e Felel a 120 6ras pedagdgus tovabbképzések jogszabaly szerinti megvalosulasaért.

e Felel a tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséért.

e Havonta elkésziti a pedagbgusok tilmunka tablazatat a Kréta naplé alapjan.

e Felel a pedagdgiai asszisztensek munkabeosztasaért, az tigyeleti tevékenységek ellatasaért.
e A Lazar Ervin Program koordinatora.

e FElkésziti a helyettesitések beosztasat, kezelia KRETA 6rarendi, helyettesitési feliletét.

e Felel a tavollétek adminisztraciojaért.

e TFigyelemmel kiséri az 4j nevel6k beilleszkedését — szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktato
munka eredményességét.

e Részt vesz a vezetdi ellenbrzésben.

Miivészeti intézményegység-vezetd (igazgato-helyettes) feladatai:

e Iranyitja, segiti, ellen6rzi a mivészeti iskola munkajat.
e Az alapfoku muvészeti iskola dolgozoinak iranyitasa, feladataik koordinalasa.

e Az évkozben jelentkezd, nem tervezett feladatok ellatasaban az intézmény vezetijével
egyutt vagy személyesen intézkedni koteles.

e Aktivan és felel6sen vesz részt az intézmény egész életére kiterjed vezetdi tanacskozasokon
és legjobb tudasa szerint segiti az intézmény biztonsagos, eredményes mikodését.

o Kozoktatassal és mivészetoktatassal kapcsolatos honlapok napi figyelése.

e Palyazatok napi figyelése, palyazatok Osszeallitasa, palyazatokkal kapcsolatos feladatok ella-
tasa.

e Részt vesz a fenntarté altal kért adatszolgaltatasban.

e Kapcsolattartas a néptancos tanulok osztalyfénokeivel, szaktanaraival.

e A naprakész dokumentaciok és a KRETA ellenérzése.

e Tantargyfelosztas, tanmenetek, statisztika hataridére torténé elkészitése.

e A probak és félévi vizsgak rendjének beosztasa.

e Fv végi vizsgacl6adis megszervezése.

e Fellépések szervezése, koordinalasa.

o Utazisok - taborok el6készitése, szervezése.

e Nemzetkozi kapcsolatok kiépitése, apolasa.

e Felel6s a mavészetoktatas folyamatos és szinvonalas ellatasaért.

e Felel6s a probak és fellépések zenekari kiséretének biztositasaért.

e Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok hataridére torténé megvaldsitasaért.

e Felel6s a berendezési és felszerelési targyak célszert kezeléséért és védelméért.

e A sajtékapcsolatokrol gondoskodva szervezi a mivészeti iskola tevékenységeirdl, program-
jairdl szolo tajékoztatast.

e Az intézmény jaték- és szabadidés, valamint kulturalis programjainak koordinalasa, segitése.

e Kapcsolattartas a Szandasz6l6si Mavel6dési Haz munkatarsaival.
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Az intézményvezetS-helyettesek megbizatasa a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 3. sz. melléklete,
a Kjt. 23. § (5) el6irasai szerint torténik.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetbi tevékenységiiket az igazgatd iranyi-
tasa mellett, egymassal egylittmkodd és egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletre kiter-
jed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen ira-
nyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelGsséggel és beszamolasi kételezettség-
gel.

A helyettesités rendje: az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igény-
16 valamennyi tgyben az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetében
gyakorolja a teljes hataskort. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb egy hoénap folyamatos tavollét.
Egyittes akadalyoztatisuk esetén az igazgatéhelyettes/ ek latja/latjak el az igazgat6 helyettesitésével jar6
feladatokat.

A 2011. évi CXC torvény 68. § (1) alapjan ,,A tankerileti kézpont altal fenntartott koznevelési intéz-
mény, tobbcélu kéznevelési intézmény vezetdjét a koznevelésért felel6s miniszter bizza meg 6t évre. Az
allami koéznevelési intézmény, tébbcéla kdznevelési intézmény vezetSje megbizasanak visszavonasarél a
megbizasi jogkor gyakorldja dont.”

Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezet6i beosztasnak mindsul, ezért azt nyilvanos
palyazat atjan kell betolteni. A palyazati felhivas kozzétételére, tartalmara, a palyazati eljarasra a nemzeti
koznevelési torvény végrehajtisardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet és a pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelé-
si intézményekben torténd végrehajtisardl szolé 326/2013. Kormanyrendeletben foglaltak az irany-
adok.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik:

e az intézmény pedagdgusai, pedagdgiai munkat segité dolgozéi feletti munkaltatdi, valamint a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

e anevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellen6rzése;

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezé-

se és ellenérzése;

e a fenntartéval, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekvédelmi szervekkel és a didkmoz-
galommal val6 egytttmikodés;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
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Az intézmény vezetbinek munkéjat (iranyito, dontést hozo, szervezo, ellenérzd, értékels tevékenységét)
kozépvezetSk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépveze-
t6k az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
® azigazgatd
e azigazgatohelyettesek és az intézményegység-vezetd
Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:
e afentick és
e aszakmai munkak6z6sségek vezetoi
A kibovitett iskolavezetés a megbeszéléseket kéthetenkénti rendszerességgel tartja.
a) Az intézmény vezetGsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevs joggal

rendelkezik. Az intézmény vezetésége rendszeresen, hetente megbeszélést tart.
b) Az intézmény vezetSsége ¢s a kibovitett vezetés tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége egylttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az Intéz-
ményi Tandacs képvisel6ivel, a Diakonkormanyzat képvisel6ivel, stb.

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetSi feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartéval, a Szolnoki Tankertleti Kézponttal;

e aziskolat tamogat6 alapitvany kuratoriumaval,

e Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval

e a tankerilethez tartozé altalanos- és kozépiskolakkal, 6vodakkal
e alakotertilet mivel6dési hazaval

e az egyhazak képvisel6ivel

e a Gyermekjoléti Szolgalattal

e Jarasi Gyamhivatallal

e Gyermekvéds Intézettel

e iskolaorvossal, iskolavédénével, iskola fogorvossal

e Szolnoki Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal
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e Jasz-Nagyku-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (Logopédiai Szakszolgalat; Tanulasi
Képességet Vizsgald Szakértbi és Rehabilitacios Bizottsag)

e a kulturalis intézményekkel
e a partner civil szervezetekkel

(A tovabbi partnereink részletes megnevezését az intézményi dokumentacio részét képezé kommunika-
ci6s adatbazis tartalmazza)

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfonto-
sabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lassa el a kévetelmé-
nyeknek megfelelGen.

Az iskola szervezeti egységei:

A pedagoégiai feladatokat biztosité egységek:
e nevel6testilet

e munkakozosségek

A pedagdgiai munkat segit6 egységek:

e iskolatitkar

e pedagobgiai asszisztensek

e rendszergazda

Az iskola vezetdje az igazgatd. A munkaltatoi jogok gyakorlasa 6t illeti meg.

Az iskola szervezeti egységeinek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetSk allnak:

e altalanos intézményvezetd-helyettes

e intézményvezetS-helyettes

e alapfoku muvészetoktatasi intézmény: intézményegység-vezetd (intézményvezetS-helyettesi fele-

16sséggel)

A vezetSk kozotti munkamegosztas a munkakori leirasoknak megfelel6en torténik.
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IV. A KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATA-
ROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

A térvényes miik6dést az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum (Alapité Okirat)
e Pedagdgiai program
e Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat és mellékletel
e Hazirend
o Kozalkalmazotti szabalyzat
e Fves munkaterv

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony muikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozéan az intézmény vezetdje tovabbi igazgatéi utasitasokat készit.
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e 2z alkalmazottak munkakori leirasai,

e abelsé ellenérzési szabalyzat,

e iratkezelési szabalyzat,

e adatkezelési szabalyzat,

e apénzkezelés eljarasrendjét,

e aleltarozasi és

e seclejtezési szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlzvédelmi utasitis és tlzriadod-terv, stb.

A Szakmai alapdokumentum (Az alapit6 okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdbit, ala-
irasa, érvényessége biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését.

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
szakmai alapjait. A Koznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai 6nallésagat, és iranymuta-
tast ad az intézmény pedagdgiai és foglalkozasi programjardl (20/2012. EMMI rendelet §)

Az iskolai pedagogiai program meghatarozza:
e az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelez6 és valaszthato tanérai foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot
és kovetelményeit,

e az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
e aziskola magasabb évfolyamaba val6 belépés feltételeit

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait ¢s kovetelményeit, a tanuld

tuddsanak értékelési és mindsitési modjat tovabba - jogszabaly keretei k6zott - a tanuld telje-

sitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

e a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanu-
lasi nehézségek enyhitését segité pedagogiai tevékenységeket,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggl pedagodgiai tevékenységet, tovabba a tanuldsi ku-
darcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot, szocialis hatranyok enyhitését segit
tevekénységet, személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat, kozosségtejlesztéssel
kapcsolatos feladatokat.
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e A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el az Intézményi Tanacs és a Diakénkormany-
zat véleményének figyelembevételével valik érvényessé. A pedagogiai programot nyilvanossagra
kell hozni, azt a szil6kkel meg kell ismertetni. Az érdekl6dé sziilék az iskola honlapjan elektro-
nikus formaban, a kényvtarban nyomtatott formaban megtekinthetik. A pedagégusok és intéz-
ményi munkatarsak a kézi-konyvtarban elhelyezett példanyt olvashatjak.

e A Pedagogiai Programot az intézmény honlapjan a médositast kévets 2 héten beliil rendelkezé-
sére bocsatjuk.

e Az intézményen beliil nyomtatott formaban a hatalyos Pedagdgiai Programot 1 példanyban a
titkarsagon taroljuk.

e Elektronikus formaban, az iskola honlapjan, valamint a tanari szobaban és a konyvtarban elhe-
lyezett szamitégépeken elérhetSk.

A tanul6k iskolai tartézkodasat szabalyozé dokumentum, mely a térvénynek és a helyi sajatossagoknak
megfeleléen szabalyozza az iskola belsé életét, valamint régziti a tanuldk jogait és kotelességeit. A hazi-
rendet a szil6k beiratkozaskor megkapjak. Az érdekl6dé szuldk az iskola honlapjan elektronikus for-
maban, a konyvtarban nyomtatott formaban megtekinthetik.

a) Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, felada-
tok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cse-
lekvési terve a felel6s6k megjeldlésével.

b) Az intézmény éves munkatervét a nevelGStestiilet késziti el, amely tartalmazza a szabadon
meghatarozhaté tanitas nélkili munkanapokat és tanitasi sziinnapokat. Véglegesitésre, elfoga-
dasra a tanévnyito értekezleten kertl sor.

a) Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

b) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény veze-
tGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran fel-
tétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi ma-
solatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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c) Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

d) Az egyéb elektronikusan megktldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

e) Azintézményi Adat GyGjteményben az érvényes SZMSZ-t kell tarolni, és az AGY kezelési sza-
balyzataban rogzitetteknek megfeleléen kell kezelni.

Az elektronikus aton el8allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

a) Az iskolankban az els6 évfolyamon hasznalatos széveges értékelés elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért
felel6s miniszter engedélyével. A programba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola tanitéi
¢és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola szerverén, illetve op-
tikai tarolokon torténik.

b) A tanév végén a szOveges értékelé program altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskony-
vet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A kozalkalmazotti szabalyzat kétoldald megallapodasokat tartalmaz, amelyeket a jogszabalyi eléirasok-
nak megfelel$ szerz6d6 felek irnak ala.

Az intézmény tgyintézési dokumentumai, munkaiigyi dokumentumok, a gazdalkodasi folyamatot sza-
balyoz6 dokumentumok, védelmi jellegl szabalyzatok és igazgatéi utasitasok, melyeket az igazgatd sajat
hataskorben rendel el.

Az intézmény muikodését meghatarozé dokumentumokat az intézményhasznaldk és az érdekl6dék
megkaphatjak betekintésre elektronikus uton:

e az iskola vezet6inél,

e az iskolai kényvtarban,

e atitkarsagon (a hatalyos dokumentumokat itt tarolja papiralapon)
e atanari szobaban elhelyezett szamitégépeken elektronikusan

e a weblapunkon.

Az iskolai dokumentumokat, értékeléseket, a mindségiigyi dokumentumokat: szervezeti indi-
katorokat, az intézményi folyamatok miik6désével kapcsolatos trendeket, méréseket, értékelé-
seket az intézményi Adat Gytjtemény (az AGY) tartalmazza.
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V. AZINTEZMENY MUNKAREND]JE

a) A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés

egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti.

b) A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzését a tantargyfelosztas, az 6rarend, a
munkakori leirds és az éves munkaterv tartalmazza, 6sszhangban a munka t6rvénykonyvé-
16l 52616 2012. évi 1. térvénnyel, valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (A kézalkalma-
zottak jogallasarol).

a)  Azintézményben a pedagdgiai munkat segité kézalkalmazottak munkarendjét a fenti jog-

szabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

b)  Munkakéri lefrasaikat a munkaltatdi jogkor gyakorldja késziti el.

c) A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az intézményvezetS-helyettesek
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozal-
kalmazottak szabadsaganak kiadasara.

d) A pedagdgiai munkat segité foglalkoztatottak munkarendjét a munkakéri leirasokban sza-
balyozzuk, illetve hatarozzuk meg.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

Iskolankban a pedagégus-munkakérokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan sza-
zalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgaté meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolte-
ni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meg-
hatarozni.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak
meg az iskola tanérarendjének (foglalkozasi rendjének) fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni (lehetéség szerint szaktanari helyettesités biztositasaval). Az iskolave-
zetés tagjal - a fenti alapelvek betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figye-
lembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagé-
gus munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az iskola vezetéjének vagy helyettesének, hogy a helyet-
tesitésrdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles foglalkozasi anyagait hianyzasat megel6z6en az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitS tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.
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Egyéb esetben a pedagogus az igazgat6tol kérhet engedélyt (legalabb 1 nappal el6bb) a tanéra (foglal-
kozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra megtartasara. A tanorak (foglakozasok) elcse-
rélését a tertletet feliigyeld igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint - szak-
szerl helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelez6 6raszamon felili - nevel6-oktaté munkaval 6sszefliged rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato6 teszi meg az igazgatohelyette-
sek és a munkak6zosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelve: a ratermett-
ség, szaktudas és az ésszerd, egyenletes munkamegosztas.

A pedagogus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

V.3.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok lehetnek

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok vezetése,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkézta-
tas, el6készitSk stb.),

@) magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagbgusok koételezé oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédd
el6készits és befejezd tevékenység idStartama is. ElGkészité és befejez6 tevékenységnek szamit a tanita-
si oOra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munka-
1d6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetSség szerint figyelembe veszi.

V.3.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok lehetnek

a) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

b) a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

c) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
d) kuloénbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

2) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
1) felugyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) szuloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

) részvétel nevelStestileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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m) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) a tanulok feligyelete 6rakozi szinetekben és ebédeléskor,

0) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
p) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

q) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

r) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

s) iskolai dokumentumok készitésében, feltilvizsgalataban valé kézremikodés,
t) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek, tantermek rendben tartasa,
u) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa,

v) kozosségformald rendezvények szervezése, megtartasa.

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori lefrasa van,
amelyet az alkalmazast kbvet6 néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakoéri leiras tartalmazza:
e a pedagoégiai munka altalanos céljat,
e az alapvet6 feladatokat,
e az alapvetd kotelességeket,
e a specialis feladatokat (pl.: osztalyfénoki, munkakozosségi feladat),
e amindségfejlesztés tertletén ellatando feladatokat,
e apedagogus teljesitményértékelésb6l adodo feladatokat,

e cgyéb, a munkakozosségben vallalt feladatokat.

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanu-
16k belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsor-
ban a pedagégusok és az tgyeletre beosztott tanuldk tigyelnek. Az tgyeleti rend megszervezése az osz-
talyténoki munkakozosség-vezetd pedagdgus feladata. A hazirendet - az igazgatd elSterjesztésére - a
nevel6testilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

a) A tanév (ha a miniszter masképp nem rendelkezik) szeptember 1-jétél a kdvetkez6 év augusztus
31-ig tart. A szorgalmi idészak a tanév rendje szerint kiadott elsé tanitasi naptdl a tanév utolsd
tanitasi napjaig tart. Ha a nevel6-oktaté munkaban keletkezett lemaradast a szorgalmi idé utolsé
napig nem sikertlt potolni, az intézmény vezetdje - a fenntartd, a tanuldk és a szil6k egyidejt
értesitésével - a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és régziti az éves munkaterv-

ben.
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Ennek megfelel6en a tanévnyito értekezleten a nevelStestiilet az alabbiakrol dont:

a) a nevel6-oktaté6 munka tartalmardl (a pedagégiai program moédositasanak kezdeménye-
zésérdl, az 0j tanév feladatairol),

b) az iskolai szintd rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjardl,

c) a tanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjarol,

d) a tanév tandran kiviili foglalkozasairdl (szakkorok, tanfolyamok),

e) az éves munkaterv jévahagyasarol.

e Az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulmanyi és sport-rendezvényekre) valé6 megfe-
lel6 felkészités és felkészilés a pedagdgus és a tanuld szamara egyenletes, és a ratermettséget fi-
gyelembe vevé terhelést kell, adjon. Az intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken a pe-
dagogusok és a tanuldk jelenléte kételezo, alkalomhoz 1ll6 6ltézékben.

e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi és tdzvédelmi
el6irasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik és értelmezik a tanuldkkal, az el-

s6 szuloi értekezleten pedig a sziilékkel.

Az intézmény nyitva tartasa:

e Szorgalmi id6ben reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20:00
oraig. Az intézmény tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva, az intézmény veze-
t6je altal meghatarozott idépontokban. Az iskolat szombaton és vasarnap - rendezvények hia-
nyaban - zarva kell tartani. Ettdl eltérni eseti kérelmek alapjan az intézmény tzemeltetSjének

engedélyével lehet.
e Szorgalmi idén kivil (a nyari sziinetben) el6re meghatarozott tgyeleti napokon
e (9:00 —13:00 6ra kozott;

e A szorgalmi idén kivili idészakban igény szerint - az intézményvezets elézetes engedélyének
beszerzésével - az arra kijelolt teriileten és el6re meghatarozott idépontokon belil van lehet&ség

az iskolaban tartozkodasra;

e Az épultben a nyitvatartasi idén kivil az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet tartdz-

kodni, amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

A vezetd benntartozkodasa:

e Az iskolai nyitvatartasi idén beltl 7:30 és 17:00 k6zott egy vezetének az iskolaban kell tartéz-
kodni.

e Tzen kivil a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelésséggel az intézmény rendjé-

ért, egyéb esetekben a beosztott technikai személyzet.
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e A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuléi jogviszonyban nem allok részére az in-
tézmény latogatasat az igazgatd a velik kotott szerzédésben illetve igazgatdi utasitasban szaba-
lyozza.

e Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

e Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban és a hazirendben fog-
laltakat.

e [Engedély nélkiil idegen nem tartézkodhat az intézmény teriiletén.

e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feligyelettel hasznalhatjak.

Ugyeleti rend:

e Folyoso (és udvari) tigyelet: 7:30 -7:45 6raig és a tanérak kozotti sziinetekben a pedagogusok az
tgyeleti beosztas szerinti id6ben és helyen tigyelnek.

e Reggeli tigyelet 6:30-t6] 7:30 6raig

e Délutani tigyelet 16:15 -17:00 6raig

e Az iskolaban egyidejlleg 11 {6 tigyeletes nevel6 kertil beosztasra, az alabbi rend szerint:
o foldszint + udvar: 5 £6 alsés nevel
o emelet: 4 £6 fels6s neveld
o tetétér: 2 6 felsGs neveld

o udvar: 1 {6 felsés neveld (a 6 felsés tgyeletes nevel6 kozil tigyeleti beosztasnak megfelelGen)

A belépés, és benntartézkodas, rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési,
oktatasi intézménnyel

Az intézményben engedély nélkul kilsé, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem tartoz-
kodhat. A portas a keresett személy és a latogatas céljanak megnevezése utan a latogatot a megfeleld
személyhez iranyitja.

A jogviszonyban nem allé személyek csoportjai:
e szul6k
e az intézmény mikoédéséhez kapcsolodo személyek (klubok, szakkorok, helyi lakosok)

e csetlegesen betérék (vendégek, tarsintézmények dolgozoéi, gyerekei)

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat a kéznevelési torvény 27. § (11) be-
kezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg heti 6t testnevelés 6ra keretében.

Gyogytestnevelési 6rara vald besorolast az iskolaorvos altal, szakorvosi vélemény alapjan kap a tanulo,
ahol megjelenése kotelezs a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete alapjan.
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A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejlleg a tanuld teljes, vagy részleges felmentést kap az iskolai
testnevelés orakon valo részvétel alol.

A tandran kiviilli mindségi sportolast és tomegsportot az 6nallé gazdasagi és jogi személyként miikodo
IRAM DSE biztositja. Tehetséggondozé, valamint tomegsport csoportjait 6nalléan szervezi.

Az altalanos igazgatohelyettes feladata a DSE elnokével valé kapcesolattartas, illetve az iskolai sportélet
napi tevékenységének operativ segitése.

Az iskola tanuldi és csoportjai rendszeresen bekapcsolédnak a helyi, varosi, megyei, orszagos tomeg-
sport és diakolimpiai versenyekbe.

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az in-
tézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkoza-
sok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztas-
sal egyttt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e tehetséggondozo foglalkozasok: szakkorok, versenyekre felkészités
e felzarkéztatasok, korrepetalas

e tanulmanyi kirandulas

e civil mentor foglalkozasai (lehet6ség szerint)

e aziskola Ginnepi musorai, megemlékezései, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jé hirnevé-
nek megbrzése az intézmény minden alkalmazottjanak és a gyermekk6z6sség minden tagjanak koteles-
sége.

Nemzeti iinnepek:

A nemzeti innepélyek és megemlékezések rendezése és megtartisa tanuloéink nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetét mélyiti.

Az pedagogiai programban el6irt oktatasi, pedagogiai céljaink elérése érdekében az iskola altal szerve-
zett nemzeti Unnepeinkrél valé megemlékezésen a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd. Elbirt
ruhdzat: tanuléknak: sotét alj, ill. nadrag, fehér fels6; pedagdgusoknak: az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
Kotelez6 tinnepélyek: tanévnyitd, oktober 23.; marcius 15.; tanévzaro.

Hagyomanyapolas:

Az iskola egyéb helyi hagyomanyai k6z¢é tartozé rendezvények a kézosségi élet formalasat, a kozos cse-
lekvés 6romét szolgaljak, a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola kézosségi nevelést célzé rendezvényein, a szerepl6kon, szervez6kon kivil (hangversenyek,
DOK disco, stb.), valamint az osztily rendezvényeken (farsang, kirdindulas, szinhazlatogatis, stb.) a
megjelenés nem koételezo, de ajanlott.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a munkaterv
hatarozza meg.
Az iskolaépiileten cimtabla és Magyarorszag zaszlaja, az osztalytermekben és szaktantermekben Magya-

rorszag cimere van.

VI. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKO-

ZOSSEGEK

A nevelGtestilet - a kdznevelési torvény alapjan - a nevelési - oktatasi intézmény pedagogusainak kozos-

sége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A
nevel6testilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakért betdlté alkalma-
zottai. A nevelGtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben, a torvényben és mas vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, vélemé-

nyez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevel6testileti értekezlet foglalkozik.
A tanév soran a nevelGtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e nevelGtestileti értekezlet (negyedévente — informacié atadas, programok, értékelés);

e (§szi és tavaszi szakmai nap (ezek idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg);

e a felsé tagozaton havonta egy évfolyam-értekezlet és havi egy esetmegbeszéls értekezlet;
e az alsé tagozaton havonta egy munkakozosségi (évfolyam) értekezlet;

e az aktualis, spontan felmertilé problémak megbeszélése céljabdl esetenként, ugynevezett opera-

tiv testileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet;

e a tagabb vezet6ségi értekezleten elhangzott valamennyi informaciot belsé e-mail rendszeren ke-
resztil tovabbitjuk a kollégaknak.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasa-
ra, ha azt az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet értekezletein az elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzés, illetve a jogszabalyi el6ira-
soknak megfeleléen jegyz6konyv készil. Az emlékeztetét e-mail-ben megkapja a tantestillet minden

tagja maximum az értekezletet kévetd napon.
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A nevelGtestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szava-
zassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
e A nevelGtestileti értekezletet az intézmény vezetdje, vagy megbizottja késziti el6.

e Minden tertlet felelése elkésziti, és el6terjeszti a munkateriletére vonatkozé beszamold anyagat.

e A nevel6testileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld Intézményi Tandcsot meg kell hivni. Tématdl fuggéen meghivjuk a véleményezé-
si jogkort gyakorlé Diakénkormanyzat képviseljét.

e A nevelbtestileti értekezlet levezetd elndki feladatait az altalanos igazgatéhelyettes, akadalyozta-

tasa esetén a masodik igazgatohelyettes latja el.

e Ha a nevelGtestiilet egyszer( sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

e A nevel6testileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyz&konyvet az értekezletet kove-
t6 6t munkanapon beltl kell elkésziteni. A jegyzékonyvet a jegyzSkonyvvezetd és egy pedagd-
gus hitelesiti.

A nevel6testiilet félévkor és év végén az 1-4.évfolyamos tanuldk értékelését az alsé tagozatos, a felsés
tanulok értékelését a felsé tagozatos neveldi értekezletre atruhazza.

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakézosségeket
hozhatnak létre. A munkak6zosség segitséget ad szakmai és modszertani kérdésekben a neveld és okta-
t6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenGrzéséhez.

A szakmai munkako6z6sségek tevékenysége
A szakmai munkakozosségek feladatait a kzoktatasi intézmény pedagogiai programja és éves munka-
terve iranyozza el6, s az alabbi tevékenységet folytatjak:

e koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minGségét;

o fejlesztik a szaktantargyl oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a szakkori témak megvalasztasara;

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
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e folyamatosan ellendrzik, mérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét;
e szervezik a pedagégusok tovabbképzését, onképzését;
e azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek;

e tamogatjak, segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat patronalé nevel6 személyére valo javas-
lattétellel;

e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet, neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése, szervezé-
se, értékelése és ellenbrzése;

e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése;

e szakmai nap szervezése, bels6 tudasatadas, konferenciakon valé részvétel;
e szakmai egyesiileti tagsag;

e tantestileti szakmai tréning szervezése;

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa;

e a munkakdzOsség tevékenységérdl készils elemzések, értékelések elkészitése;

o részvétel a pedagogus teljesitményértékelésben.
A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott munkako-
z6sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz0lé munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkako6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellendrzésének éves
tervezését.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakoézosség-vezetS iranyitja. A munkakézosségek vezeti
munkajukat munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

A szakmal munkakoz6sség-vezet6k munkajat a folyamatgazdak ellenérz6, értékelé munkéjukkal folya-
matosan tamogatjak.

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és elézetes munkaterve alapjan a munkak6zos-
ség tanévi programjat;
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s annak szakmai munkajaért, a szaktantargyi fej-

lesztésért;

e mobdszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat (tanorakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat;

e clbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenet
szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést;
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre;

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevel6-
testlilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére;

e allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagja-
it;

e a munkakozosség-vezetok: folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo peda-
gbgusok nevel6-oktaté munkajat, ennek soran killonésen:
o a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket, egyéb dokumentumokat;
o anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

VII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES

RENDJE

Az alkalmazotti, sziil6i és tanul6i kozosségek Gsszessége.

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban allo, a neveld- és okta-

tomunkat kézvetlentl segit6 alkalmazottak.

a) Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitésére intézményi tanacs, sziiléi szetrvezet mikodik,
a nevelGtestilet, a szul6k és a tanuldk, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény mikodése
érdekében.

b) Az intézményi tanics a szulSk, a nevelGtestilet és a didkonkormanyzat képvisel6ibdl 4ll, a fenn-
tartd egy képvisel6t delegalhat.

¢) Az Intézményi Tandcs Ugyrend alapjan miikodik.

d) A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
- az altalanos intézményvezetd helyettes tagja az iskolaszéknek,

- masrészt az intézményvezet6 allandé meghivottja az intézményi tanacs tiléseinek.

e) A Sziiléi Szervezet tagjai az osztily szuléi munkakozosségek delegaltjai.

f) A Szul6i Szervezet az iskolai demokratikus miikodés timogatdja.

@) A Szil6i Szervezettel vald kapcesolattartasért az intézményvezet6 felel.

h) A szul6k jogositvanyai (véleményezési, egyetértési jogok) megegyeznek a torvényekben megha-
tarozottakkal.
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A koznevelési torvény rendelkezik a tanulokozosségeket és a Diakonkormanyzatot érinté kérdésekben.

a) A Diakonkormanyzat miikodési rendje

e A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakén-
kormanyzatot hozhatnak 1étre. A Didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 vala-
mennyi kérdésre kiterjed. A Diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszto
tanulok6zosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.

e A Diakénkormanyzatnak a nevelStestilet dltal jévahagyott szervezeti és mikodési rendjét a di-
ak-onkormanyzati szervezeti-és mikodési szabalyzat tartalmazza. Ez a felépitési és mikodési
rend hatarozza meg a didkénkormanyzat dontéseit, egyetértési, javaslattevé és véleményezé jog-
korét.

b) A Diikonkormanyzat élén valasztott tanuldk és egy, a diakmozgalmat segit§ tanar all.

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulécsoportot alkoté tanuldk osztalykézosséget alkotnak.
Az osztalyk6z6sség tanuldi a tandrak (foglalkozasok) tulnyomoé tobbségét az orarend szerint kzosen
latogatjak. Az osztalykoz6sség, mint a diakonkormanyzat legkisebb egysége

e megvalasztja az osztaly titkarat (5-8. évfolyam),
e kildottet delegal az intézmény diakonkormanyzat vezet6ségébe (diakbizottsag),

e az osztalyk6zosség igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.

Az osztalyk6z6sség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfé6nokot - a tagozatveze-
t6 intézményvezetd helyettesek és az osztalyfénoki munkakézosség-vezetd a javaslatat figyelembe véve
- az intézményvezetd bizza meg.

VII.6.1.Az osztalyf6nok feladat- és hataskore

e Az osztaly osztalyfénoki feladatainak ellatasa.

e Tigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos

gondot fordit a hatranyos helyzet( tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulé magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanité pedagogusok véleményének ki-

kérésével).

e Ismernie kell tanitvanyait (személyiségiiket, csaladi hattertiket, a kbz6sségben elfoglalt helytiket,
stb.).
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e Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezo-
it figyelembe veszi.

e Részt vesz az osztalyfénoki munkakézosség munkajaban. Javaslataival, észrevételeivel és a kije-
161t feladatok elvégzésével segiti a k6zsség eredményes tevékenységét.

e Feyittmlkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
e Az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat timogatja, és oraikat latogatja.

e Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevel§ tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pszichologussal, gyogypedagdgussal, fejlesztd pedagdgussal, gyogytestnevel6vel,
gyermekvédelmi felelGssel, gyamugyi munkatarssal).

e Az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat ellatja (az e-naplé preciz vezetése, az oktoberi, a
télévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, a bizonyitvanyok, torzskonyvek megirasa, a
hianyzasok igazolasa, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio).

e Javaslatot tesz az érdekeltekkel egyetértésben a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,

biintetésére.
e Szuldi értekezleteket tart.
e Az osztalytermet rendben tartja és dekoracidjat kialakitja.
e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

o Sziikség szerint, de minimum havonta ellenérzi az e-naplét és a tanulok tanulmanyi elérehalada-

sat.
A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

a) Az iskola kilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - megbizott pedagdgusvezetdk, a valasz-
tott kozosségl képviselok segitségével - az igazgatd fogja Gssze.

b) A nevelGtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok - a munkaterv mellett - havi tite-
mezésben kertilnek kiirasra. Az iskolavezetd és helyettesei évente két alkalommal értékelik
az intézményben folyé munkat.

c) A szakmai munkak6zosségek és az igazgatohelyettes munkakapcsolata folyamatos. Az in-
tézményvezetd helyettesek figyelemmel kisérik a szakmai munkakézosségek muikodését.
Programjaikon a nevelGtesttlet barmely tagja részt vehet. A munkakoz6sség-vezets évente
legalabb 2 alkalommal beszamol a munkako6zsség munkajardl és értékeli azt.

d) Az iskoliban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmikodéséért és kap-
csolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek.

e) A szakmai munkak6zosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt
koz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi terileteire:

e a munkakozosségen belil tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskolan belil szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések, belsé mihelyek, belsé
képzések,
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e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakoz6sségek vezetSi az iskolavezetSség tlésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a

munkak6zosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozésségeken belili ellendrzések, érté-

kelések eredményeirdl.

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az Intézményi Tanaccsal és a Sziil6i munkako6zosség képviselGivel valo kapcsolattartas rendsze-
res. Az intézményi tandcs nem pedagogus tagjai meghivas alapjan részt vehetnek nevelGtestileti értekez-

leteken.

A kapcsolattartas egyéb formai:
o szul6i értekezletek,
e fogaddorik,
e nyilt nap,
e iskolai rendezvények,
e csaladlatogatasok,
e  szildéi forum, stb.

e internet.

a) A koznevelési torvénynek megfelelGen az iskola a tanév soran:

e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, (sziiléi értekezletek, fo-
gadoorak);

e rendszeres frasbeli tajékoztatast ad (a tanuldk tajékoztaté fizetében, KRETA-rendszerben).

b) A sziléi értekezletek
Az osztaly szul6i k6zossége szamara a szul6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A szuldk a tanév rend-

jérol, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast.
Az iskola tanévenként 2 szul6i értekezletet tart. A felmertlé problémak megoldasara rendkiviili sziiléi
értekezletet

e azintézményvezets;

e az osztalyfénok, és a szil6k tobbségének kérésére az osztalyfénok vezetésével az intézményve-

zetS hivhat Ossze.

Szandasz616si Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
Ervényes: 2023. augusztus 31-t6l visszavonasig




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 31/71

c) Sziiléi fogadéorak

e Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 4 alkalommal tart fogaddorat. Amennyiben a
gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontban szeretne gyermeke pedagoégusaval talalkozni, agy azt
el6zetesen egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

e A fogado orakat az adott honap els6 hétféjén tartjuk.
o Also és felsé tagozaton minden fogadé 6ra nyitott.
o Also tagozaton: oktdber, december, marcius és majus honap elsé hétféje.

o Fels6 tagozaton: november, december, marcius, februar honap elsé vagy ma-
sodik hétféje.

o Egyéni fogado orak.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagégus kételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
e-naploban feltintetni. Szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas hetének végéig
be kell irnia az e-naploba. Amennyiben a tanulénak papiralapu ellenérzéje van az érdemjegyeket min-
den esetben datummal és kézjeggyel kell ellatnia a pedagdgusnak.

e) Az iskolai honlapon keresztil is tajékoztatjuk a sziilGket az iskola életérdl, eseményeirdl.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban van a fenntartoval, szorosan egyuttmikodik, kilonosen:

e Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Human Szolgaltaté Kozpont Modszertani Gyermekjolé-
ti Kozponttal (tovabbiakban Gyermekjoléti Szolgalat)

o Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

e Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat (Logopédiai Szakszolgalat; Tanulasi
Képességet Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag)
e valamint az intézményi tandccsal, a szil6i szervezettel, a szil61 munkakozosségekkel

e ¢sa tarsintézményekkel (pl. 6vodak, altalanos és kozépiskolak).

Az iskolaban a tanuldk és a szilSk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai szakszolgalat, pedagdgiai szakmai szol-
galat, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve tele-
fonszamat,

e Iskolai Egészségtigyi Szolgalat

Szandasz616si Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
Ervényes: 2023. augusztus 31-t6l visszavonasig




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 32/71

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Az iskola pedagdgusai kézremikoddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megszintetésében.

e Az iskola gyermekvédelmi felelése egylittmikodik a Szolnoki Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
Human Szolgaltaté Koézpont Médszertani Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

e Ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitsé-
get kériink a gyermekjoléti kbzpont vezet6jétdl, csaladgondozoktol.

e Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethet6 veszé-
lyeztets tényezé megléte esetén a gyermekvédelmi felel6s kezdeményezi, hogy az intézményve-
zetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, veszélyeztetés esetén a rendérséget is.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, jelzérendszeri megbe-
szélésen, szakmai egyeztetéseken, védelembe vételi targyalason és a gondozasi terv elkészitésé-
ben.

e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi felelés kezdeményezheti, hogy az
intézmény vezetdje inditson eljarast - ha lehet a gyermekjoléti szolgalattal egytitt - a tanul6 lako-,
illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmes-
teri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa, szitkség
esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében, amennyiben a
szul6 egylittmikodd.

e A gyermekvédelmi felelSst a kifrt munkaidében kereshetik fel. Ettdl eltérhetnek el6zetes telefo-
non, szoban vagy irasban tortént egyeztetés alapjan.

e Az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felel6sének feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskola és az iskola-egészségiigyi szolgaltatast végzdik kapcsolata

A kapcsolattartas a 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol alapjan torténik.

VIII. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATOMUNKA BELSO ELLENORZESE-

NEK RENDJE

Az iskolaban folyé munka valamennyi ellenérz6 tevékenységnek az intézmény vezetSje az elsé szamu
felelése. A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka és az intézmény muikodte-
tésének az egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmertlé hibak feltarasa idében tortén-
jen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
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Az ellen6rzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik az ellenérzési

ttemterv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

segitse az intézmény feladatkorében a nevelési és oktatasi tevékenység magas szinvonali megva-
l6sulasat,

biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara a megfelelé mennyiségl és minéségl informaci-
6t az intézményben foly6 nevelS-oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol,

jelezze a pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetSk szamara a pedagogiai és
egyéb, jogszabalyban rogzitett kovetelményektdl vald eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hi-
anyossagokat, mulasztasokat,

segitse a vezetdi iranyitast: a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitasokban elSirt pedagdgial, gazdasagi, pénzigyi és munkatigyi mikodését,
megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, a selejtezés
és egy¢éb zarlati tevékenység helyességét,

Az ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik az el-
lenérzési titemterv alapjan.

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetSje a belsé ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga kiter-
jed az intézmény Osszes kozalkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi
mukodésre.

Feladata, hogy biztositsa a belsé ellendrzési rendszer targyi- és személyi feltételeit, és hatarid6-
ket adjon az éves ellenérzési munkaterv és az ellenérzési programok 6sszeallitasara, valamint
megtartassa az ¢rtékelé megbeszéléseket.

Ellen6rzési munkajat az igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zosségek vezetSinek bevona-
saval latja el.

A pedagogusok ellenbrzését az intézmény vezetdje, illetve helyettesei, intézményegység-vezetbje és fele-

16sségi jogosultsaguknak megfelelen a kézépszintl vezetSk végzik. Az intézményi cselekvési program

minden tanévben tartalmazza a vezet6i és a munkakozosség-vezet6i ellenbrzési terveket is.

A pedagdgusok ellendrzése kétszintli: munkajogi és szakmai.

Munkajogi ellendrzés és értékelés

o az intézményvezetd, ellenérzi a pedagégusok munkavégzésének idejét, pontossagat, ko-
rilményeit a jogszabalyokban el6irt médon.

o Az iskolavezetés és a folyamatgazdak rendszeresen ellenérzik a pedagégusok adminiszt-
rativ tevékenységét

. Az intézményvezetés félévkor és a tanév végén értékeli az iskolai munkafegyelmet és az
iskolaban végzett adminisztratfv munka szinvonalat.
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Szakmai ellenGrzés és értékelés

A tanév elején a pedagogus koteles atadni a tanévre sz6l6 osztalyokra lebontott tanmenetét.
Ezt a folyamatgazda formai és a munkakoz6sség-vezet6 tartalmi szempontbdl ellenérzi és
értékeli. Fz a dokumentum a pedagdgus tanérakon végzett munkaja értékelésének kiindula-
si pontja. A tanmenetnek 6sszhangban kell lennie az iskola helyi tantervével.

Az igazgatd és helyettesel, az intézményegység-vezetd, a munkakozosség-vezetdkkel egyez-
tetve tanévi ellendrzési tervet készitenek. Az oralatogatason az értékelési ttemtervben sze-
repl6k vesznek részt.

Barmilyen 6ralatogatast, a résztvevok és a tanité pedagogus jelenlétében 3 napon belil ko-
z6sen értékelni kell. Az 6ralatogatast végzoknek tapasztalataikrol, benyomasaikrél irasos fel-
jegyzést készitenek. (6ralatogatasi jegyz&konyv)

Az igazgatd és/vagy a tagozatot fellgyelS igazgatohelyettes, intézményegység-vezets kérheti
a pedagogust tanévi munkaja, pedagogiai céljai, eredményei, tervei irasos Osszefoglalasara,
amit az érintett pedagdgusnak 5 munkanapon belill el kell készitenie.

Az irasos beszamolot az azt készitd jelenlétében kozosen értékelni kell.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek, az intézményegység-vezetd, a munkakézosség-
vezetk folyamatosan figyelemmel kisérik és ellenérzik az iskolaban foly6 tanéran kivili
munkat. A tanéran kivili tevékenységet felugyel6 igazgatéhelyettes és a munkakozosség-

vezetd az Oralatogatasok rendjével azonos modon ellendrzi azt.

A szabalytalansagok kezelési rendje:

A szabalytalansag észlelése esetén az igazgatd vizsgalatot rendel el.

A kivizsgalt szabalytalansag vagy hianyossag kijavitasara tervet készit, mely hataridéket és fe-
lel6soket is tartalmazza.

A hatarid6 letelte utan a javitasokat és hianypotlasokat ut6 - ellenérzi, és a tapasztalatokrél
jegyzOkonyvet készit.

Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti velik az utéellenérzés eredmé-
nyét.

Felhivja az illet6k figyelmét a szabalytalansagok és a hianyossagok elkertilésére.

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben le-
folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belil tor-
ténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Eb-
ben az esetben a kételességszegésrol szo6l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés soran kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizé
nevel6testiileti értekezletet megeléz6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyzEkonyv ismertetését kévetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mér-
legelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetS tanuld, szildje (sziilei), a fegyelmi bi-
zottsag tagjal, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziik-
séges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv készul, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kvetSen az elséfokd hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti értekez-
let id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitdzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyet-
len irattari szammal kell iktatni, amely utan (tOrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen
belili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapodas 1étre-
hozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet$ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyez-
tet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztets eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szul6t
nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetS eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szul6jének egyetértése szitkséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetS eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allas-
pontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom honapra fel-
fliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil {rasos megallapodassal lezaruljon

e az cgyeztetS eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztet$ eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozoé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két £él kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztets eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

IX. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

A pedagégus a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épségiik és biztonsaguk megbrzéséhez
szitkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6édik. Az osztalyfénokok az elsé tanitasi
napon; a testneveld, technika, szamitastechnika, fizika, kémia szakos tanarok az elsé tanitasi 6ran bale-
set- és munkavédelmi oktatasban részesitik tanuldikat. Az oktatds tényét az osztalynaploban rogzitik, a
vazlatot év végéig koteles megorizni (oktatas tartalma miatt).

Ha a pedagégusok és mas alkalmazottak észlelik, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy enneck veszélye fennall, a sziikséges védd, 6vo intézkedéseket megteszik. A pedagdgusok és mas
alkalmazottak baleset esetén a szitkséges elsGsegélynyujtas utan a baleset tényét jelentik az intézmény
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vezetdjének vagy helyetteseinek. A baleseteket a jogszabalyokban meghatarozottak szerint ki kell vizs-
galni, jegyz6konyvet kell felvenni.

A balesetek megel6zése érdekében, illetve a balesetek esetén teenddket az iskola valamennyi alkalma-
zottjara és tanuldjara vonatkozdéan a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. (Figgelék)

A balesetek megel6zését is szolgalja, hogy a pedagogusok reggeli és délutani tigyeletet, valamint az 6ra-
kozi szinetekben folyosé- és udvari tigyeletet tartanak.

A veszélyes helyeken figyelmeztet6 feliratokat kell elhelyezni.

Ha nincs iskolaorvosi rendelés, stirgés orvosi ellatast igényl$ sériilés, rosszullét esetén a gyermeket mie-
16bb orvosi ellatasban kell részesiteni, sziikség esetén ment6 hivasaval a 112 telefonszamon (erre jogo-
sultak az iskola vezetdi vagy az altaluk megbizott személy), illetve a korzeti rendel6be kiséri az iskola
lgyeletes vezetdje altal megbizott felnétt.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagoégus tevékenységének célja:

A prevencid, azaz a gyermekvédelmi munkan keresztiil a gyermek problémainak minél korabbi felisme-
rése, hatékony, célratoré kezelése, illetve a probléma sulyosabba valasanak megel6zése. Kiemelten ke-
zeljuk a tarsadalmi, - gazdasagi, - szocialis valsag miatt az el8szor, ismét, vagy tartosan hatranyos, hal-
mozottan hatranyos, vagy veszélyeztetett helyzetbe keriilt gyermekek megsegitését, a tartbsan mélysze-
génységbe keriilt csaladok megtamogatasat.

A szocialis érzékenységet, karitativitast tovabb erdsitjik, fejlesztjik a gyermekek és a sztlék korében.
Fokozott figyelemmel kisérjiik és megragadjuk a palyazati lehetéségeket, a helyi lehet&ségeket és intéz-
ményunk lehet6ségeit. Segitjiik, hogy a gyermekek harmonikus kiegyensulyozott életet élve a csaladban,
mint legfontosabb egységben nevelkedhessenck.

A gyermekvédelem altalanos és specialis feladatai az intézményi feladatokban szerepelnek.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus feladatai:

e aszinterek atvilagitasa,

e agyermekvédelem célcsoportjainak feltérképezése,

e informacioszerzés,

e azigazolatlan hidnyzasok okanak feltérképezése, jelzési kotelezettségnek valé megfelelés, lehets-
ség szerint az igazolatlan hidnyzasok szamanak csokkentése,

e szocialis hatranyok enyhitése,

e gyermeki jogok érvényre juttatisa,

e a csaladlatogatasok szamanak és mindségének szinten tartdsa, kornyezettanulmanyok elkészité-
se,

e az altalanos prevenciot szolgald szervezési és tajékoztatasi feladatok elvégzése,

o jelzési kotelezettségnek megfelelés, gyermekjoléti kézpont kapcesolattartojaval egytittmikodés,

e a szilSk és a gyermekek tdjékoztatisa a gyermekvédelmi feladatot ellat6 szervezetek elérhet6sé-
geirdl,

e tajékozottsag,

e aviarosi gyermekvédelmi mdhelymunkaban valé részvétel,
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e veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantartasba vétele (tipus, sulyossag),
e adminisztracids és szervez6 munkajaval a nevel6testillet munkajanak segitése,

e programok szervezése (drog, binmegel6zés, helyes életvitel, viselkedési kultura; eléadasok cso-
portfoglalkozasok keretében programok szervezése),

e szitkség esetén tanacsadas sziil6knek, pedagdgusoknak (szuléi értekezlet, ankét, fogaddora, osz-
talyfénoki megbeszélések).

e gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak nyilvanossa
tétele az iskolaban, a tanulok és a szulok altal j6l lathato helyen.

A feln6tt dolgozok korében kotelezd alkalmassagi vizsgalatokat szab meg a torvény.

Az iskola egészségligyi ellatasat a fenntarté biztositasaval, ellen6rzésével az iskolaorvos, fogorvos, vé-
déné és fogaszati asszisztens, logopédussal és pszicholdgussal, konduktorral illetve mas szakemberekkel
kozosen egytuttmikodve végzik.

A riasztas jelzésének modja: szaggatott csengé és hangjelzés vagy a tiizjelz6 automata hangjelzése.

Tz esetén a részletes szabalyozast a Tlzriado terv tartalmazza.

A tlizoltésag értesitése:

105 vagy 112 telefonszamokon (felel6s: az igazgat6 vagy helyettese)

Tanévenként egy alkalommal probariasztast rendel el az igazgato.

Az iskolat fenyegeté bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetd targy felfedezése esetén intézkedni
kell (intézkedésre jogosultak az iskola vezetdi), jelzést kell leadni, illetve értesitent kell a rendérséget: a
112 telefonszamon (felelGs: igazgatd vagy helyettese)

A gyerekek kés6bbi elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend megtalalhato a
Hazirendben.

”

Amennyiben a tanuldk dltal el6allitott szellemi, dologi érték a nevelési-oktatasi intézmény tulajdonaba

kerilt és abbdl az intézmény bevételre, nyereségre tett szert, ugy az intézményi koltségek feletti rész a
tanuldkat illeti meg. Bzt a pénzeszkozt a 14 életévét be nem toltott tanuld esetén a szuld vagy gondvise-
16 szamara atvételi pénztarbizonylat ellenében az intézmény a bevétel keletkezésétSl szamitott legké-
s6bbi 15. munkanapon koteles kifizetni.

A 14. életévét betoltott tanuld esetén a dijazas, nyereség atvételi pénztarbizonylat ellenében a tanuld
szamara is kifizethetd.
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X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

X.1.1. Az iskolai konyvtar adatai

A kényvtar neve: Szandasz616si Altalanos Iskola és Alapfoki Mévészeti Iskola kényvtara
A kényvtar cime:5008 Szolnok Simon Ferenc u. 47.

A koényvtar elérhetdségei:

telefon: 56/420-524

e-mail: szandakonyvtar@gmail.com

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuldi vehetik igénybe)

A kényvtar hasznalata: ingyenes

X.1.2. A konyvtar fenntartoja
Szolnoki Tankertleti Koézpont
X.1.3. Szakmai felugyelet

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét a Szolnoki Tankertleti Kézpont feliigyeli, a kényvtar mun-
kajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

X.1.4. A konyvtar alapitasa

Az iskola 1983 ota rendelkezik konyvtarteremmel. Azota tobb helyszinen makédott, jelenlegi helyére
2012 szeptemberében koltozott.

X.1.5. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézményi koltségve-
tés biztositja. Palyazati forrasok adnak tovabbi lehet&ségeket a konyvtar és a konyvtari allomany fejlesz-
tésére.

X.1.6. A konyvtar szervezetben elfoglalt helye

Az iskola kényvtara az iskola mikoédéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megbrzését, a konyv-
tari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk Makodési Szabalyzata tartalmazza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalya-
it. Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozéd dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kilon gydjteményként kezeljiik, a kilon gyGjtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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X.1.7.  Targyi és személyi feltételek

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel.

A konyvtarhelyiség az intézmény elsé emeletén talalhatd, a hasznalék szamara konnyen megkdzelithetd,
90 m*-es alapteriiletén alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és az olvasétermi részben egy
30 £6s iskolai osztaly foglalkoztatasara.

A konyvtari allomany a Szirén konyvtari adatbazisban kertil régzitésre. Az elavult, hasznalt, rongalt pél-
danyok selejtezése folyamatos.

Tanitasi napokon a tanulék, pedagoégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositott.

A konyvtar rendelkezik 4 tanuldi és 1 tanari szamitogéppel, ezekhez az internet hozzaférés biztositott.
A konyvtaros munkajat segiti egy nyomtato és egy fénymasolo.

A konyvtar vezetését szakfeladaton 1 £6 teljes munkaidés konyvtarostanar latja el, aki nevel6oktato te-

vékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

X.2.1. Alapfeladatok:

”e

e oyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kélesonzése,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint a konyvtarhasznalat, az
informacidkeresés és —feldolgozas tanitasa,

e 2z 6nalld ismeretszerzés és a tanulas tanitasa,

e olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés palyazatok és olvasast népszerlsité modszerek alkalmazasa-
val,

e az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében és lebonyolitasaban valé kozremikodés a Tan-
konyvtari szabalyzat alapjan,

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
tigyelembevételével torténd fejlesztése.

X.2.2. Kiegészit6 feladatok:

e a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa, {r6-olvasé talalkozok, ver-
senyek, vetélked6k szervezése,

e tantargyi tanulmanyi versenyekre valo felkészités segitése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e aziskolai honlapon kényvtar ment muikodtetése,

e tijékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intéz-
ményekben mtikédé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
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e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

A teljes munkaidés kényvtarostanar hétf6tol-péntekig 8:00 -16:00 o6raig tartézkodik az iskolai konyv-
tarban, illetve a munkakéri leirasanak megfelel6en konyvtarhasznalati 6rakat tart és egyéb konyvtari
feladatokat lat el.

A kolesonzési 1d6rél a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetSjére kiftiggesztett, az iskolai konyvtar
mikodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

X.3.1. A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A hasznalok adatait és a kolcsonzési adatokat a
Szirén integralt konyvtari rendszer szamitdégépes nyilvantartasaban rogzitjik.

A tanul6- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan tortén-
het.

X.3.2. A konyvtarhasznalat médja

X.3.2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

e kilon gytjtemények (folydiratok, AV anyagok stb.)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesénozhetik.

X.3.2.2. Kolcsonzés

Az erre a célra kijel6lt allomanyrészbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet
kivinni.

Kolesonzési id6 két hét. Els6 osztalyban 1, masodik osztalyban 2, harmadik osztalyban 3, fels6bb oszta-
lyokban maximum 4 konyvet lehet egyszerre kélesonozni.

A kolesonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.

Az elveszett vagy er6sen megrongalédott dokumentumot az olvasé koételes egy kifogastalan példannyal,
vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni.

A kolesonzésben 1évé dokumentumok elGjegyezheték. A nem teljesithetd olvasdi igények indokolt
esetben kiilsé forrasbol elégithetok ki.

X.3.2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a szaktanar-
ok, szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar helyisége 6rarendszer( tanitds vagy/és értekezletek szimdra nem vehet igénybe, mert aka-
dalyozzak a konyvtar mikodését.

Szandasz616si Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
Ervényes: 2023. augusztus 31-t6l visszavonasig




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 42/71

X.3.2.4. Egyéb szolgaltatasok

A fels6s (5-8.osztalyig) tanuldk szamara az Internet-hasznalat csak a tanulmanyi munkaval Gsszefiiggd
témakban engedélyezett. Egy gépnél egy — sziikség esetén két — tanulé dolgozhat.

Alsosok (1-4. osztalyig) a szamitogépet nem, vagy csak tanari feligyelettel és iranyitassal hasznalhatjak.
A konyvtar szamitogépeire kivilrél hozott anyagot felvinni tilos.

Minden hasznal6 koételes a gépek és a szoftverek allapotara vigyazni. A hasznalé hibajabdl keletkezett
kart meg kell tériteni.

Nyomtatni, fénymasolni csak indokolt esetben, a konyvtaros tanar engedélyével lehet.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkézis termekben, tanulészoba-
ban.

X.3.3. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A szolgaltatasokat az 3.1. pontban meghatarozott olvaséi kor veheti igénybe, amennyiben betartja a
konyvtarhasznalat szabalyait.

X.3.3.1. A konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvtarban csendesen kell viselkedni, masokat zavarni tilos!
e A konyvtar csak nyitvatartasi id6ben latogathato.

e Kabatokat nem lehet behozni, taskakat, sajat konyveket az erre a célra kijelolt részen kell elhe-
lyezni.

e  Orjegy hasznilata kételezd!

e Tartds hasznalatd tankonyveket és egyéb kiadvanyokat huzamosabb — 3 hétnél hosszabb — id6re
is lehet k6lesondzni (pl. kotelezs irodalom).

e A pedagogusok és mas iskolai dolgozok altal kolcsonozhets kiadvanyok darabszama és kol-
csonzési ideje alkalmazkodik a konyvtarhasznal6 igényeihez.

e Az olvasonak a kényvtarbdl kélesonvett konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyezni nem
szabad, 6vni kell a rongalédastol.

e Az iskolai konyvtar tankonyvallomanyabol kélesonzott tankonyvek elvesztését, a megrongal6-
dasabol adodo kart a kiskoru sziiléje koteles megtériteni a Tankonyvtari szabalyzatban leirtak

szerint.

e Az audiovizualis ismerethordozok csak a tanari kar és az iskola dolgozdi szamara koéleséndzhe-
t6k. Egy hétre maximum 3 db vihet6 el otthoni hasznalatra.

e A tanév végén minden kolcsénzott kiadvanyt vissza kell hozni!

e Flelmiszert, innivalot a konyvtarba bevinni nem szabad!
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X.3.3.2. Allomanyvédelem

A konyvtari allomany védelmében a kényvtari rend fenntartasa, a dokumentumok és a berendezés szak-
szer( hasznilata, tisztan tartiasa kiildnésen fontos.

A konyvtari rend kialakitasaért a konyvtaros felelés. A helyiség tizvédelmi és munkavédelmi feltételei-
nek biztositasarol, a helyiség tisztantartasarol napi rendszerességgel, a kényvek portalanitisarél havi
rendszerességgel, az erés napsités elleni védelemrol folyamatosan a technikai dolgozék gondoskodnak.

X.4.1. A szabalyzat indoklasa
X.4.1.1. A Szandasz6l6si Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola tobbcélu, 6sszetett iskola.

X.4.1.2. Az intézmény konyvtara:

A Szolnoki Tankertleti Kézpont altal fenntartott és mikodtetett iskolai konyvtar. Targyi és személyi
feltételei megfelelnek a térvényben meghatarozott elvarasoknak.

Tarsadalmi és kényvtari kérnyezet:
Szandasz6l6st 1967-ben csatoltak Szolnokhoz, azéta robbanasszertien megnovekedett a lakossag sza-

ma. Minden tarsadalmi réteg képviselteti magat.

A Verseghy Ferenc Konyvtar és Koézmuvelodési Intézmény Szandasz6l6si Fidkkonyvtara a lakohelyi
Miuvelédési Haz épiiletében talalhatd. A szakmai egytittmikodés igen jonak mondhaté. Tanuldink, ne-
vel6ink gyakran latogatjak ezt a konyvtarat is, illetve a konyvtar részt vesz a konyvtarhasznalati nevelés-
ben is.

Mas konyvtarak a varos kézpontjaban talalhatok, {gy jelentSs feladat harul az iskolai konyvtarra a tanu-
16k kényv- és konyvtarhasznalati szokasainak kialakitasban, 6nmuvelési igényeik fejlesztésében.
Pedagogusaink szamara nagy segitséget jelent Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont konyvtara, ahol
rendszeresen megtekinthetik a legjabb tankonyveket, egyéb tanitasi segédanyagokat.

Sziikség esetén igénybe vessziik a Verseghy Ferenc Konyvtar és Kézmivel6dési Intézmény Szandaszé-
16si Fiokkonyvtara szolgaltatasait. Interneten keresztil gyakran fordulunk az OPKM, illetve mas konyv-
tarak adatbazisahoz is.

A konyvtar feladata az intézmény pedagogiai programjaban, valamint tantargyi tanterveiben megfogal-

mazott célok és kovetelmények alapjan:
e kozremutkodik a helyes tanuldsi modszerek kialakitasaban

e korszerld muveltség kozvetitése az egyes életkori szakaszoknak megfelel6 szinten, meg-
felel6 modon

e kozremUkodik az informacidhordozok megismertetésében, alkalmazasuk megtanitasa-
ban
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e igyckszik az iskola korszerl forraskézpontjava valni, ahol a tanul6 elsajatithatja az 6nallé
problémamegoldas informacios forrasainak hasznalatat, a megszerzett informaciok alko-
t6 feldolgozasat.

X.4.2. A gytijtemény formai megkézelitésben

az alabbi dokumentumokat tartalmazza:
e kéziratok (beszamolok, munkatervek, szabalyzatok, stb.)
e nyomtatott dokumentumok (kényvek, id6szaki kiadvanyok, kottak stb.)
e AV ismerethordozok (CD-k, CD-ROM-ok, kazettak)

e TFgyéb informacidhordozok (oktatdcsomagok, szoftverek)

X.4.3. Tartalmi szempontok meghatarozasa (gytjtés szintje és mélysége)
A példanyszam meghatarozasat az intézmény mindenkori tanuldi és tantestileti 1étszama donti el.
A gyarapitds modja: vétel /Konyvtarellitd, konyvesbolt, kiadok/, ajandék, csere
Az bjdonsagok maximum 3 nap alatt keriilnek nyilvantartasba, majd a polcokra.

X.4.3.1. Kézikényvtari allomany

Teljességgel  gyGjteni  kell — az  életkornak  megfeleléen a  muveltségi  tertletek
alapdokumentumait:

e iltalanos és szaklexikonok

e altalanos és szakenciklopédiak

e szotarak, fogalomgyijtemények

o kézikonyvek, 6sszefoglalok

e adattirak

e atlaszok

e tankonyvek

e a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

e nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROM) kézil a tantargyaknak megfelel-
tetett féleség.

X.4.3.2. Szépirodalom:

o Atfogé lirai, prozai és dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatisara (a
teljesség igényével)

e A tananyagnak megfelel6 hazi- és ajanlott olvasmanyok (kiemelten a teljesség igényével)

e A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott muvei, gydjte-
ményes kotetei (teljességgel)

e A magyar és kulféldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé antologiak, gydjte-
ményes kotetek (teljességre térekvéen)

e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kilfoldi alkotok muvei
(tigyelembe véve a korosztaly életkori sajatossagainak megfelelé irodalmi érdekl6dését
az egyes mufajok irant) (erés valogatassal)
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e Tematikus antolégiak (valogatva)

e Regényes életrajzok (valogatva)

e Torténelmi regények (valogatva)

e Ifjusagi regények (erésen valogatva)

e Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasma-
nyos irodalom (valogatva)

X.4.3.3. Ismeretkozl6 irodalom

Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd
eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi példanyszam.
Kilon figyelemmel kell kisérni a nyelvi és matematikai tagozatok, valamint a néptanc oktatas igényeit.
o Kis-, kozép- és nagyméretd alapszintd altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
(teljességgel)
o Kis-, kozép- és nagyméret kézépszintd altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
(a teljesség igényével)
A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet
e  kis-, k6zép- és nagyméretl alapszintd elméleti és torténeti 6sszefoglalo
(teljességgel)
o Kkis-, k6zép- és nagyméretl kozépszintl elméleti és torténeti Osszefoglalo
(teljességre torekvéen)
A tananyaghoz kozvetlentl kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
e  kis-, kozép- és nagyméretl alapszintl szakiranya segédkonyvek
(teljességgel)
e  kis-, k6zép- és nagyméretd kézépszinta szakiranyu segédkényvek
(valogatva)
A tantargyak (szaktudomanyok)
e alapszint( elméleti és torténeti Osszefoglaloi
(a teljesség igényével)
o kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldl
(valogatva)
Munkaltat6 eszkozként hasznalatos mivek:
e alapszintl ismeretk6z16 irodalom
(kiemelten, teljességgel)
e kozépszintd ismeretk6z16 irodalom
(valogatva)
e a tanult targyakban valé elmélytilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast kielégitS alap-
és kozépszintd ismeretk6z16 irodalom
(er6s valogatassal)
e a szabadid6 eltoltéséhez, vetélkeddk, foglalkozasok tartasahoz sziikséges alap- és kézépszin-
ti szakirodalom
(valogatva)
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X.4.3.4.

érvényben 1évé, s az iskolankban hasznalatos tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok, tan-
tervek

(teljességgel)

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kévetelményeket tartalmazo kiadvanyok

(teljességre torekven)

Nyelvi keretek
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvd segédletek

(er6s valogatassal)

foldrajzi elhatarolas

az adott tajegységre vonatkozo helytorténeti kiadvanyok

(valogatva)

az iskolatorténettel, az iskola életével, tevékenységével kapcsolatos nyomtatott és nem
nyomtatott dokumentumok

(teljességgel)

Pedagogiai gyljtemény

gyljteni kell a pedagbgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést el6segitd
szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait

pedagdgiai lexikonok, enciklopédiak

fogalomgytjtemények, szotarak

egyetemes és magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok, neveléstorténeti dokumentumgytj-
temények

a pedagogia klasszikusainak mikoédésére vonatkozo konyvek. A legfontosabb magyar peda-
gbgiatorténeti munkak

a nevelés és az oktatas altalanos elméletével foglalkozo6 kézikonyvek

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziiksé-
ges szakirodalom

a tehetséggondozas ¢és a felzarkdztatas modszertani irodalma

az alkalmazott pedagodgiai, lélektan és szociologia killonféle teriileteihez kapcsolédd mutvek

a muveltségi teriiletek modszertani segédkényvei, segédletei

a csaladi életre neveléssel, az iskola és a szil6i haz kapcsolataval foglalkozé mavek

az értelmi neveléssel és a személyiség formalasaval kapcsolatos alapveté mivek

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

oktatasi intézmények tajékoztatoi

altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratok

Hatartudomanyok:

a pszicholégia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat targyal6 enciklopédiak, szakszotarak
a pszichologia egyes agaival, résztertleteivel foglalkozé kézikényvek kézul: az altalanos 1é-
lektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor 1élektana, a szocialpszicholégia és a szemé-

lyiség-lélektan alapmivei
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e az alkalmazott lélektan kiilonféle agaibdl a neveléslélektan és az olvasas Iélektani kérdéseivel

foglalkoz6 mivek
e a pszichologiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati problémait
targyal6 modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé mavek

e a szociologia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma elsésorban enciklopédikus
szinten gydjtendd, illetve azok a muvek, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi peda-
gogiai gyakorlattal

e aszocioldgia és a szociolbgiai modszertan monografikus szintig valogatva gydjtendd

e a szakszociologiak kozil az iskola tanuldi korcsoportjianak megfeleléen, az olvasasi szoka-
sokkal, az izlésszinttel foglalkozé mivelédésszociologiai kiadvanyok

e ifjusagszociologiaval kapcsolatos gytjteményes kotetek

e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gydjtemények

e a csaladgondozassal, gyermek- ¢és ifjasaggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel kap-
csolatos tanulmanykotetek

X.4.3.5. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

A tajékoztatdé munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gyGjtenddk:
e cls6foka dltalanos bibliografidk
e szakbibliografidk
e konyvtari és konyvkereskedoi katalogusok, kiadok katalogusai
e A konyvtari feldolgoz6 munkahoz:

e a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas és indexelés, a katalégusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmazé segédletek

e A konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gyGjtenddk:

e a konyvtartiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintd kényvtartani 6sszefoglalok, a konyv-
tarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek

e akonyvtarhasznalat-tan modszertani segédletei

e az iskolai kbnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

e mdbdszertani folydiratok
X.4.3.6. Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni kell az iskola:

e iranyitasaval
® igazgatasaval
e oazdalkodassal
e ugyvitelével
e munkatiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygydjteményeket, folydiratokat.

X.4.3.7. Kéziratok

Ide tartoznak:

e az iskola pedagogiai dokumentaciol
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e palyazati munkak
e iskolai rendezvények forgatékonyvei, dokumentacidja
e kisérleti dokumentaciok

e iskolai ujsag és radi6 dokumentacioi

X.4.4. A kényvtar allomanyegységei, és azok raktari rendje
X.4.4.1. Kézi- és segédkonyvtar

e csak helyben hasznalhat6 allomanyegység
e megktlénboztets jele a piros szincsik

e raktari rendje: a szépirodalmi rész szerzé szerinti betirendben, az ismeretk6zl6 irodalom
szakrendben

X.4.4.2. Kolesonzéi allomany

e raktari rendje azonos az eléz6vel

e tartalmazza a tandrai munkaltatds soran hasznélatos kiadvanyokat, illetve a tananyaghoz
kapcsolodo, azt kiegészitd szép- és szakirodalmat.

X.4.4.3. Kilongytjtemények

e  (lehetbleg) zart szekrényben
e tankonyvek, tanari kézikonyvek tagozatonkénti, évfolyam és tantargyi bontasban
e azintézmény kéziratos dokumentumai
e amukodés és mikodtetés jogi szabalyzatai
e  helytorténeti és iskolatorténeti anyagok
e akonyvtaros segédkonyvtara
e id6szaki kiadvanyok
e napilapok, pedagdgiai, pszicholdgiai és tantargymodszertani szakfolydiratok, gyermek és if-
jusagi folyodiratok
X.4.4.4. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

e ko6z0s, folyamatos sorszamozasu nyilvantartas
e dokumentumtipusonként zart tarolas

e csak helyben hasznalhatok és a tan6rai munkahoz kolesonézhetek

A dolgoz6 neve:
Sztletési adatai:
Anyja neve:
Alland6 lakcime:

Végzettsége:

AR I

Szakképzettsége:
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7. Feladatkore:

A kényvtaros jogallasa:

Az iskolai konyvtaros feladatait teljes foglalkozasi munkaviszonyban latja el. Munkajat a felsés intéz-

ményvezet6-helyettes iranyitasaval és ellendérzése mellett latja el.

Az iskolai kényvtaros tanar pedagogus felséfoku iskolai végzettséggel és konyvtari szakmai gyakorlattal

rendelkezik.

A munkakoér célja:

Az iskolai konyvtar szakszerd és pontos mikodtetése, az intézményben folyé nevel6-oktatomunka segi-

tése a pedagogiai programnak megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

A koényvtaros feladatai

Az iskola konyvtaros tanari feladatait koteles ellatni:

A kinyvtir vezetésével, jigyvitelével dsszefiiggd feladatok:

Az iskola igazgatdjaval és a nevelGtestuletével kézdsen elkésziti a konyvtar mikodési feltételei-
nek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiletnek a tanuldk

konyvtarhasznalatardl.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekévetkezett valtozasokrol, konyvtari sziikségletek-
161, Elkésziti a kényvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gydjtemény, a kéltségvetés és az

olvasészolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jo-
vahagyott 6sszegek tervszerd, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a kényvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban

rogziteni kell.
Nevel6testileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a kényvtarat.

Részt vesz a szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. szakmai ismereteit 6nképzés atjan is

gyarapitja.

Alloményalakitds, feltirds, dllomdnyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerti gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek
felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allo-
many-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok értékelésénél
és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositani kell a killénb6z6 forras-

eszk6zok megfelel6 valasztékat az oktatashoz és a szabadid6s tevékenységekhez.
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Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetéségét.

A konyvtar katalégusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a dokumen-
tum-leiras szabalyainak megfelel6en végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalédott, elavult és f6losleges dokumentumokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az idészakos vagy so-
ron kivili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendoit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenérzését.

Részt vesz a tankonyvellatas lebonyolitasaban.

Olvasdszolgdlat, tajékoztatds, kapesolatok

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kélesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez sziiksé-
ges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrodl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, iroda-
lomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlo bibliografiakat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek, innepé-
lyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola szitkségleteinek megfele-
16 szolgaltatasok felhasznalasban.

A konyvtar gyGjteményében nem talalhat6/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolesonzés
keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok hasznilatat.

Vezeti a kolecsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozosség-vezetokkel kbzosen Osszeallitja — a tantargyi programok alapjan — a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Kaonyvtdr-pedagdgiai tevékenység

Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért. Megtartja a tan-
tervekben rogzitett alapozo jelleglh konyvtarhasznalati orakat.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes esz-
koztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kilonbo6z6 szolgaltatasait.
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. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanftasan tdl feladata még a konyvtar hasznalatra épu-
16 szakorak, foglalkozasok, gondos el6készitése.

X.6.1. A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltara-
sat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

X.6.1.1. Az adatokat r6gzit6 katalbguselem tartalmazza:

e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e FETO szakjelzeteket

e targyszavakat

X.6.1.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biz-
tositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai lefras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett lefrast al-
kalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:

e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, minGsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztricid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e JSBN szim
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetSségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremUkodoi melléktétel

e targyi melléktétel

X.6.1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra. A szépirodalmi mutvek raktari jelzete a bettrendi jel, azaz Cutter-szam.

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

X.6.2. Az iskolai konyvtar katalégusa

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa a SZIREN konyvtari adatbazis segitségével torténik.

X.7.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérél

e 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 501/2013. (XII.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatisardl szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremtkodok kijelolésérdl

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamok-

ra torténd egylitemd kiterjesztéséhez szikséges pénziigyi forras biztositasarol

Az allam tamogatja a tanuldi tankényvvasarlast. Az iskolai tankonyv-tamogatas és tankonyvbeszerzés
rendszere biztositja, hogy a tankényv minden tanulénak egész évben rendelkezésére alljon.

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feltlvizsgal és
frissit. A tankonyvek hivatalos jegyzéke elérheté a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kirhu) és a
https://www.tankonyvkatalogus.hu/ cimeken.

X.7.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és a tankdényvellatas rendje

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatirozat alapjan a tanuldk 1-8. évfolyamon téritésmentesen kapjik meg a
tankonyvet.
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Az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyvek az iskola
konyvtari allomanyaba kertlnek. Az 1-2. évfolyam tankényvei nem tartoznak a tartés tankényvekhez.

X.7.2.1. A tankonyvellatasi szerz6dés

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak vald eljuttatasanak megszervezése
allami k6zérdekd feladat, amelyet a Konyvtarellato lat el.

A Konyvtarellat6 a tankényv kiadojaval tankonyvterjesztési szerz6dést, az allami intézményfenntartd
kozponttal tankényvellatasi szerzédést kot.

X.7.2.2. Tankoényvrendelés

A tankonyvrendelést megel6zi a szakmai munkak6zosségek véleményének Gsszesitése. Az iskolaban az
igazgato altal megbizott tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, melyet az allami intézményfenn-
tarté kozpont véglegesit.

X.7.2.3. A tankOnyvtamogatas rendje

A diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartés tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Eze-
ket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan kélesénézhetik.

A tanuldk a tankonyveket szeptemberben a kényvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tartés tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozdan.

A téritésmentes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankényvek arra az id6tartamra
kolesonozhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az egy tanévre kolesonzott tankonyvet a
tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A tobb évig hasznalt segédleteket (pl.
toldrajzi atlasz) a tanuld akkor szolgaltatja vissza a konyvtarnak, amikor mar nincs sziiksége ra, de leg-
kés6bb az altalanos iskolai tanulmanyai befejezésekor.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba kerdl.

X.7.2.4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kilon adatbazisban, ,,S” bettjelzettel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasa-
hoz szikséges tankonyveket.

X.7.2.5. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerden hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhaté
t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Ennek modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az intézményvezet6 irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a

tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerd hasznalatabdl szarmazoé értékesokkenést.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kar-

téritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a sziilé altal benyujtott kérelem

elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasma-

nyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

1.1 A hazirendben talalhat6 szabalyok

A tanéran kivili foglalkozasok rendje

A tanuldk difjazasanak szabalyai a tanitas keretében elkészitett dologi vagyoni joganak masra
torténd atruhazasara vonatkozé szabalyok

A tanulok tankonyvellatasanak megszervezése
A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések.
A tanul6k jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk igazolasa.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama.

1.2 A Pedagégiai Programban talalhaté szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje.

1.3 Onall6 szabalyzatot alkotnak

Diakigazolvannyal kapcsolatos eljarasok

Az intézményi folyamatok szabalyozasa: folyamatszabalyozas, eljarasrendek
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ZARO RENDELKEZESEK

1.4 Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa csak a nevelStestilet elfogadasaval, a jel-
zett k6zosségek véleményezésével, egyetértésével, jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény eredményes és hatékony muikoédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - pl.:

iratkezelés rendjét - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

A tovabbi a szabalyzatok - mint intézményvezetSi utasitasok - jelen Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény felelés vezetSjének megitélése azt szukségessé teszi.

Az el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzata érvényét veszti 2023. augusztus 31-én.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az In-
tézményi Tanacs, a Sziil6i munkak6zosség és a Diakonkormanyzat.
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1. sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kozneveléstél szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A kdznevelési
intézmeényekben nyilvantartott és kegelt személyes és kiilonleges adatok — szabalyozza a koznevelési intézmények-
ben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciésza-
badsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAT PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsirdl, valamint a 95/46/EK irany-
elv hatalyon kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkez$ szabalyzatot
adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmt és részletes — tdjékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatdl figgetlentl az Intézmény vala-
mennyi alkalmazottjara, valamint tanul6jara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru tanulé szilGje
— koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és
a szul6t tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az iskolaba val6 jelentkezéstél kezdédden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megszinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt ké-
pez ez alél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoéan az irattari 6rzési
1d6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni, errdl irasos tajékoztatod-
ban tajékoztatni kell 6ket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kévetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogsza-
balyok altal kotelez6en megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem
selejtezhetdk.

I. Nyilvantarthat6é adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgydjtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
a. személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsztnésekor, illetve azt ko-

vetben keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

az alkalmazott személyi anyaga,
az alkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,

az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggs egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
az alkalmazott bankszamlajanak szama,

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

a koézokirat vagy az alkalmazott {rasbeli nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

a birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az igazgat6 és helyettesel,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor stb.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.
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d. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

® azigazgato,

e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vélet-
len megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adat-
kezel6nek és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas véde-
lem, az elkiilldés utan a halézatrél vald torlés stb.) kell tennie.
A személyi anyag vezetése és tarolasa
A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkar kozremikodésével gondoskodik az alkal-
mazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytjtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:

e ajogviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,
® ajogviszony megszinésekor,

e ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol nyolc napon belil koteles tajékoztatni a mun-

kaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az igazgatd a felel6s. Utasitasai és az alkalma-

zottak munkakori lefrasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus-

igazolvanyanak szamat, a jogvszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az draado tanarok

a.

o o0 T

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositod szamat

tartja nyilvan.

5. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a.

b.

C.

a gyermek, tanul6 neve, sztletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag tertletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,
sztldje, torvényes képviselje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e felvételivel kapcsolatos adatok,

e aza koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl$ tanuldra vonatkozo adatok,

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e 2 tanuld oktatdsi azonositd szama,

o mérési azonosito,

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

e a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

® az orszagos mérés-értékelés adatai.
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6. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

a. a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyé-

nek cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag

teriilletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b. sztldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdézkodasi helye, telefonszama,

o

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d. a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

telvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dz) jogviszony sziinetelésével,

megszinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

e. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanul6i jogviszony megszinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.
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8. Az iskolai eseményeken készilt fényképek, videdfelvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdél sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény honlap-
jan és kiadvanyaiban és egyéb online felilletein az eseményekrdl fényképeket, videdkat tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondvisel6 és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara. Ebben
az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni és az érintett tanulot a felvételen nem
szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné tenni. Ezen események el6tt az Intézmény a szi-
16t kifejezetten és bizonyithaté médon tajékoztatni koteles ezen jogardl.
9. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotért kezelése
A tanulok, sziilék személyes vagy a tanulok kilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kdtelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kotitten kezeli az Intézmeény az alabbi
adatokat:
a. a tanulok és a szil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b. a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kilénleges adatok a kirandulasok, projek-
tek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c. adiakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
d. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozoé adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.
A szulbket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsé szulbi értekezleten, va-
lamint az elektronikus naplo dtjan tajékoztatja az Intézmény, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok keze-
1ését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban az adatkezelést meg kell sziintetni.
10. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sztul6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniben megtalalhaté az Intézmény adatkezelési tajékoztatdja, valamint az Intézménnyel jogvi-
szonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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II. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek,

a kézneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,

oo oo

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
f. a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitisahoz szikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— mukodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.
3. A tanul6 adatai kozil
a. a neve, szuletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sztldje neve, térvényes képviselje
neve, szilGje, toérvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szlnetelésének ideje, megszlinése, magantanul6i jogallasa, mulasztasainak szama a
tartbzkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével  Osszefuggésben a fenntartd, birdsag, rendbrség, ugyészség, teleptlési
onkormanyzat jegyz6je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd

jele, sztl6je, térvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakohelye, tartdzkodasi

helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacié, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségtigyi feladatot ellatd intézménynek,
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c. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselSje neve,
szil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztdsaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusigvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

d. az igényjogosultsag elbiralisahoz és igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

e. aszamla kiallitaisahoz szikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

f. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabodl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoka felvételi
kérelmeket nyilvantarté szervezethez

tovabbithato.

4. A tanuld

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b. az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
nevel6testileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezbjének, a
tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

d. didkigazolvanya kiallitasahoz sztikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodbk részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

ITI. Titoktartasi kotelezettség

1.

2.

A pedagbgust, a nevelé és oktaté munkat koézvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrl a tanuldval, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlédésével Gsszefiiged megbeszélésre.

A kiskora tanul6 sziléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhets, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.
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A pedagodgus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segit6 alkalmazott az igazgat6 utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanul6 —
mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szitkséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgaté és — a meghatalmazas keretei kézott — az altala meghatalmazott vezet

vagy mas alkalmazott jogosult.

1.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziléi engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

IV. A koznevelés informacioés rendszere (KIR)

1.

2.

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) koézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6é adatkezelés jogszerGégéért az oktatasért felel6s
miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz8, a kozneveléssel Osszefliged igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-

be.
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3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a. aki tanuldi jogviszonyban all,
akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,
akit nevel6 és oktaté munkat kézvetlentil segité munkakérben alkalmaznak,

g0 T

akit pedagdgiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e. akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanuld
a. nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatisi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

@ Mmoo a0 T

allampolgarsagat,

e

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

—

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megszinésének id6pontjat,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

L T o B B

évfolyamat.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszert igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast
nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR miakodtetéje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus dton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcesolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkild a KIR mukodtetSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati
kodon értesiti a KIR mutkodtet6jét. A KIR makodtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuléi nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,
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oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

munkakore megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

munkaidejének mértékét,

. tartés tavollétének idStartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagbgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
e a szakmai gyakorlat idejét,
e csectleges akadémiai tagsagat,
e munkaidé-kedvezményének tényét,
® mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
®  mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

e L L A

-

~—

neve, leanykori neve,
sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, ad6azonosito jele
az alkalmazott bankszamlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje
alland6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilénosen
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban t6lt6tt idS, jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés modja és id6pontja,
e a pedagbgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csékkentésével kap-
csolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
e az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

e az alkalmazott mindsitésének id6pontja és tartalma,
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11.

12.

13.

e a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

e az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

e alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tar-
tozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazdis nélkiil kezeli azg Intézmeény a pedagigusok és mds alkalmazottak fényképét az Intéz-
mény honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni kételes az igazgatd
szamara.

Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolédd  juttatasok jogszerG igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenSrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentést6l szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR mikdédtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti  szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkild a KIR
mikodtetSjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartdas koézponti szerve az  azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcesolati kddon értesiti a KIR mikodtetdijét.
A KIR miukodtetSje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR mutkodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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V. A tanulék személyi adatainak vezetése

1.

A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

® azigazgato,

e az igazgatohelyettesek,

e az osztalyfénok,

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanos-
sagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes ada-
tok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbit6janak kilon
védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elktldés utan a halézatrol valo torlés stb.)
kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak Gsszealli-
tasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok személyi adatai
kozott a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a sze-
mélyes vagy killonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében t6rténd intéz-
ményi kezeléséhez a sziil6 {rasban hozzajarult. A személyes adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzslapok,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biz-
tositasa, igazolasok kiallitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett
tanuldi nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e a tanuld neve, osztalya,

e atanul6 azonosité szama, diakigazolvanyanak szama,

e sziletési helye és ideje, anyja neve,

e allandé6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak maédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban tot-
téné tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és szildje a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrél nyole napon belil kételes tajé-
koztatni az osztalyf6nokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

Az Intézmény muikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgatd el6terjesztése utan a
neveldtestiilet a 2023 /2024-es tanév tanévnyitd értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogit gyako-
rolta a Szildi Munkakozisség és a Diakonkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.

Az adatkezelési szabalyzatot a tannlék, a sziilik megtekinthetik az Intézmény honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoz-
tatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tijékoztatdja ad iranymutatast, mely
megtalalhat6 az Intézmény honlapjan.
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