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Altaldnos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ célja ‘

Az intézmény jogszerd mﬁkﬁdésénék biztositdsa, a nevelé munka zavartalan mikddésének
garantalasa, a koznevelési tOrvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. |

A tdrvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényestilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogézabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el {6rvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is

szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddobeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Mikkddési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziiléi szervezet

2. didkénkormanyzat
3. Intézményi Tandcs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetériése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasinak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
A 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl

A 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabadsagrol
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1992, évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

2001, évi XXXV. torvény az elektronikﬁs alairasrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l sz616 torvény végrehajtdsardl
43/2013, {II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelslésének részletes szabalyairol

110/2012. (VI. 4.y Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasérol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl,
modositasard!

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének éltalanos
kdvetelményeirol

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eclomeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. trvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagégus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elekironikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az éllam 4ltal kotelezben
nytjtandd szolgaltatdasokrdl szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézményck mikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9)) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(l gyermekek ovodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos neveiési igény(i tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl

A pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (. 26) EMMI rendelet
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
vélemeényezesérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XI1. 29.) GKM rendclet a digitalis archivalas szabdlyairol



Hatélya:
24. §(1)A koznevelési intézmények szakmai tekintetben oOnalldak. Szervezetilkkel és
miikddéstikkel kapesolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban €s ellenérzésében - jogszabdlyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a

pedagogusok, a tanuldk és a sziilék, valamint képviseldik.

Nkt. 25. § (1)

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet az iskolai diakénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja
el. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartdra, a mikodtetbre
tobbietkdtelezettség harul, a fenntart6, a milkodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ és a
hézirend nyilvanos. Az SZMSZ hatirozatlan idﬁre szol. A hatalyba lépés id6pontjat a ,,Zard
rendelkezesek” tartalmazzak €s ezzel egyldejuleg az elozo SzMSZ hatalyét veszti. ,
Az SZMSZ €s a mellékletét képezd egyéb belséd szabalyzatok betartdsa az 1ntezmeny
valamennyi munkavéllaléjara, kdzalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartasa mindazoknak is kételessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, / pl.
tanuldk, sziilok/ illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kézOs érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben az igazgato vezetdi j ogkiirbén eljarva intézkedhet,

b.) a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van

lehetéség,

¢.) kiillsé latogatdkra a ,Belépés és benntartdzkodds rendjé” -ben megfogalmazott szabalyok

érvényesek.



Az intézmény iltalinos jellemzdi, adatai, jogallasa, feladatai
Intézmenyi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Rabapatyi Arany Janos Altaldnos Iskola

Az intézmény intézménytipusa: altalanos iskola

Az intézmény pedagogiai feladatai
Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

funkcié | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok |
szim
091211 | Iskolai nevelés, oktatas 1-4. évfolyamon

091212 SNI tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatisa (1-4. évfolyam)
092111 | Iskolai nevelés, oktatas 5-8 évfolyam ]
092112 SNI tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Az intézmény fenntarté szerve:

Sérviri Tankeriileti K6zpont, 9600 Sarvar, Dézsa Gy.u.14.

Az intézmény jogallasa:

a Sarvari Tankertileti Kozpont szdrmaztatott jogi személyiséggel, szakmai Onallosaggal

rendelkezd intézménye

Intézményi alapadatok

Székhely: 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79. C

A szakmai alapdokumentum kelte: 2017.09.10

Nyilvantartasi szima: K12445

OM azonosité: 201109

Szervezeti egységkod: VB 1301

Alapvet6 szakagazata: 852010

Miikddési teriilete: Rabapaty, Jakfa, Zsédeny kozségek kozigazgatasi teriilete.
Evfolyamok szama: 8 ¢violyam

Maximalisan felveheté létszam: 205 {5

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



A feladatellatast szolgalé vagyon: a rabapatyi 29/5. és 29/4 hisz. ingatlan Rabapaty kdzség
Onkorméanyzatanak tulajdonat képezi. A vagyonkezeldi és miikodtetdi jogkOr a Sarvari
Tankeriileti Kézponté. Az intézmény leltar szerinti ingd vagyonnal rendelkezik.

Az intézmény és a Sarvari Tankeriileti Kézpont a hasznalatra atadott ingatlanvagyont nem

Jjogosult elidegeniteni.

Az intézmény hosszi bélyegzéjének felirata:
Rébapatyi Arany Janos Altaldnos Iskola
9641Rabapaty, Alsopatyi u. 79./ C

Az intézmény kirbélyegzijének felirata:
Rabapatyi Arany Janos Altaldnos Iskola, Rabapaty

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kévetkezé beosztisban dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, tovabba az igazgaté Aaltal esetenként megbizott
személyek. A hosszi és korbélyegzé egy példanya a gazdasagi irodaban, egy példanya az
igazgatoi irodaban talalhaté. A korbélyegzd lenyomata hivatalos iratokon aldirdssal egyiitt

érvényes.

RABAPATYI ARANY JANOS
ALTALANGS ISKOLA
0641 Rabapaty, Alsopatyr u. 79/G




1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

'1.1Az iskola szervezeti Abrdja

Igazgatd
: A sziil6i
Az intézményi Vé.laszt‘mény
tandcs elndke vezetcpe
Intézményi Tanécs Sziildi kozdsség
Igazgatohelyettes

Alsds munkakszssée vezetbie

munkakdzosséo vezetdie

Didkénkormanvzatot segitd tanar
| Pedagogiai €s mérési, értékelési

Iskolatitkar Nevel6iestiilet Rendszergazda Technikai
dolgozdk




1.2 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

1.2.1Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetGje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerit és térvénycs miikdéséért, dont az intézmény mikodésével kapesolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgatdo kozvetlenlll irdnyitja az igazgatohelyettes munkéjat, ¢s az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakénkormanyzattal, a sziiloi kozdsséggel, illetve
biztositja a mikddésiik feliételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa az igazgatéheljzettes.

Nevelbtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a
felsofoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkét kdzvetlentil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kézossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztilyozd értckezletet tart. Az ériekezletek rendjét az ¢ves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkakézosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb &t, azonos tantargyat, tantirgycsoportot, vagy azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban ket munkak6zosség
mitkddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak:

e Iskolatitkér

* Rendszergazda
o Gyodgypedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat
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Az iskola tanuldi a nevelés-oktatissal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelOsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkordket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestiilet segiti. Jogosultak
ktildottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfokt végzettségl és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg Otéves idStartamra. A
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagégus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a

szervezeti dgrajz szerint.

Sziili kdzosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziill6i szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziildi kozdsséggel az osztalyfondkdk tartjdk a
kapcsolatot, az iskolai szinti sziiléi szervezettel pedig az igazgaté és a munkakoz8sségek

vezeldi..

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a
delegélok véleményének meghallgatisa mellett az iskola igazgatGja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozdtti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd

félévente beszamol az iskola munkajar6l az Intézményi Tanacsnak.

L.2.2 A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozitti kapesolattartds megvaldsul:

e amindennapos szébeli kapcsolatiartas formajaban;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatisara dsszehivott vezetdi és kibévitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon t6rténd meghatdrozott rend szerinti

benntartézkod4sa soran;
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e az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel torténd

munkamegbeszélések Gtjan,;

® az igazgatod, vagy az igazgatohelyeties részvételével zajlé szakmai munkakozbsségek

munkamegbeszélésein;
o az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezetbsége és a munkakOzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozOs értekezietet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informécidcserét az iskola vezetbsége és a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztilyfondkok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes

munkakozisségek és osztalyfondkok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciéesergjét is.

Szakmai munkakézossegekkel valo kapcsolattartﬁs

A munkak$zdsségek, az osztalyban tanitd tanarok kézossege folyamatosan kapesolatot tart az
osztalykozosségekkel, az iskolai sportkdrrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartis a
tandrai €s a tanordn kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések,
didkkdzgyiilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztilykdzosségek és
a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfonokhoz és

az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon belill valaszt kaphak.

Sziilékkel valé kapesolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadédérakon,
iskolai rendezvénycken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapesolatot a sziiléi kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi ériekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatirozott idépontban — négy alkalommal tart
fogadodrat. A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tanordan kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakdzésségek a pedagoégusok munkdja

megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szamdra bemutatéorakat tarthatnak.
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkOnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a diskmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kézgytléseken részt vesz. A igazgatdhelyettes tanévenként egy alkalommal tajékoztatja a
Didkénkormanyzatot segitd pedagdgust, aki aDiékk('izgyﬁlés értekezletén beszamol az iskola
vezetGsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl. Az igazgatohelyettes
rendszeresen tdjékozddik a didkénkorményzat munkajarél. A didkénkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés
rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a

didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas

Az iskola és az Iskolai Sportkér vezetése kozdtti kapesolattartas alapja az ISK munkaterve,
amelyet az -iékola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez és az iskolai
munkaterv mellékletében szerepeltet. Az iskola a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi az
ISK munkatervét, biztositja a szikséges erbforrasokat és a megvaldsitishoz szilkséges
egylttmikddési megillapodasban véllalt feltételeket. Az ISK vezetje a tanév végén
beszamol a sportkér tevékenységérbl, az eredményekrél listat készit, amelyet az iskola
igazgatoja beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoloba. Egyebekben az ISK vezetdje napi operativ

kapesolatot tart az iskola igazgatojaval.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktaraija, a vezetok kozitti munkamegosztas

Intézményvezeté

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a

Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabélyzatiban rdruhdzott munkaltatdi jogot a

koznevelési intézmény kézalkalmazottai felett.

Munkiltatéi joga kiterjed kiilondsen

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megéllapitiséra,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen t6rténd benntartézkodas clrendel€sére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkak6zi sziinet, a napi pihen0idé, a heti pihendnap, a heti pihendidé
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

Javaslatot tesz:

az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsdval a
kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi déntések meghozatalara, kiillondsen:
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasdra,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

az Graadoi tevékenység ellatésara iranyulé megbizasi szerz6dés megkdtésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasdra, kereset kiegészitésének
megallapitasira

a potlékok differencidliséra,

felel a munka- és pihencid6 nyilvantartasénak vezetéséért.
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a jogszabalyoknak €s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
dnalld koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasdért,

dont minden olyan, a koOznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy
hatéskorébe, és ami az intéiﬁaény jogi személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik,
felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansiagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsdgaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansdgaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi és ellendrzi a kiznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program,
szervezeti és mikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl,
jovahagyja a koOznevelési intézmény pedagdgiai programjat, szikség esetén
gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelbtestillet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi déntések
iratait,

a tankertileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkérén kivil esé — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtiésa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkérébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kéznevelési informacios rendszerben meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kodzpont éltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti

Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
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Tanuléi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Ellentrzi az iskolai nevelS-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek é&s
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a Tankertileti Kdzpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkdrét.

Doni — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatasa aldl torténd felmentésérsl.
Meghatarozza az Oralatogatisok aldl felmentett tanulok és a magantanulék

felkésziiliségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyﬁttmﬂkﬁdik a fenntarté szervezet \}ezetéj ével.

Felligyeli az iskolaadminisztricids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgdltatdsok elkészitésérél €s hataridSre tdrténd
tovéabbitasarol.

Kaﬁcsolai‘ot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét,
Biztositja az iskola mi{ikdését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
mﬁnkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Az igazgatéhelyetfessel egyutt elkésziti é, munkatervet, a tantargyfelosztast és az
orarendet.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrér6l, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizétt pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerll €s
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszeri megszervezésérdl ¢s ellendrzésérél.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazods, mélto
megilinneplésérél.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakuldsarol ¢s miikddésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatdsardl, a neveldtestilleti
dontések végrehajtasarol, a nevel6testiileti értekezletek megtartésérol.

Gondoskodik a diékkézgyﬁlés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl.

Irédnyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzité szabélyzatok
végrehajtasardl.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkormdnyzat és a diakkorsk mikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetesre
javasolja a kiemelkedé munkdt végzdket, ¢s szikség esetén felelGsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestillet és a tanulokozdsség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktaté munka tervszerli fejlesziesét, a
korszeriisit6 és Gjit6d torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1év6 kiilsd szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviselje) kézotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a tankonyvellatdssal k&ipcsolatos feladatokat.

Eliendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandé jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységet.

Irdnyitia a sziilok tajékoztatisival kaposolatos forumok (sziildi értekezlet, szuldi
fogaddorak stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkaélatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i k6z8sség képviseldjével.
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Az igazgatohelyettes az ltalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és

jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel tartozik

az iskola nevelési céljainak megvalOsitasaért, intézmény tanligy-igazgatasi feladatainak

jogszabdly szerinti ellatasaért. Ellenorzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési

feladatok végrehajtasarol. Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feligyeli a

didkonkormanyzatot segitd tandr munkajat is.

Jogkire:

A taniigy-igazgatisi tevékenység irdnyitasa.

A rendeletek valtozasainak megfelelben az iskolai dokumentumok modositisaban valo
kézremiikodés.

Javaslat készitése a hatdskdrébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tdvolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasa munkatarsakkal egylittmiikédve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlé vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfondkoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkakozosségek munkajat.

Elkésziti az drarendet és gondoskodik év kbzben torténd karbantartasarol.
Gondoskodik a , Kiilonds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Kozremlkddik a pedagogusokra vonatkozd tovdbbképzési program és beiskoldzasi
terv elkészitésében, és gondoskodik annak megvaldsitdsarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulék beiskolazasat, és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal. '

Figyelemmel kiséri a kozlonyOkben megjelent ¢s az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan O6rakrdl sz6lé tdjékoztatasi kotelezettségek

teljesitését.
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e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozéd tandran kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

o Az iskolai adminisztracids rendszercket napi rendszerességgel hasznalja.

¢ Ellenbrzi a ,,Hazirend™ betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

o FEllen6rzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovdbba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonsksk, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.

e Segiti a neveldémunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak
megvaldsuldsat.

» Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a pe'dagégiai szakszolgélattal.

o Iranyitja ¢s ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagoégus tevékenységet.

» Gondoskodik a sziilék tajékoztatéséval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

o TFelelSs az iskolai tinnepségek, a ballagis megszervezéséért és lebonyolitasaért.

o Részt vesz az iskolai érickezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

¢ A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

o Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol s a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

o Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisanak rendje
A tanitdsi napokon az igazgato és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig

tartalmazza a vezetSk beosztasat,
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2.3. A kiadmanyozas szabdlyai
A Sérvari Tankeriileti Kozpont SZMSZ-¢ében meghatirozottak szerint:

*

A szervezeti egységek vezetOi a feladatkorilkbe utalt {igvekben a Tankerilleti Kézpont
szervezetén belill kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankertileti
igazgatd kizarélagos hataskérébe nem vonta.

Az atruhazott jogkérben gyakorolt kiadményozids esetében a tankeriileti igazgatd
elrendelheti az irat —~ tankeriileti igazgatd altal kijeldlt vezetd altal elvégzendb —
elozetes ellenbrzését.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsanak részletes szabalyait a tankeriileti igazgatd altal
kiadott belsd irdnyitisi eszkdz hatdrozza meg,

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint Tankeriileti Kd&zpont
SZMSZ-ében meghatarozott feladat- és hataskérében gyakorolja a kiadményozasi
jogot, kiillonssen az intézmény é&ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkdrébe tartozéd
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadményozasi jogat a

koznevelési intézmény koézalkalmazottjara atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozasi

~ jog tovabb nem ruhazhaté

2.4. A képviselet szabailyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatérozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atrubdzasarol szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

és mikodési szabdlyzat helyettesitésr6l sz6lé rendelkezései az iniézményvezetd helyett

torténo eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

tanuldi Jogviszonnyal,

munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Uitjan hivatalos ligyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag eldt,

az intézményfenntartoja elbtt,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,
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a

nevelési-okiatasi intézményben mikodd egyeztet6 forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkénkormanyzattal, az intézményi
tandaccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban érdekelt gazdasdgi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé ¢€s kiilsé
partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogigyletckben vald jognyilatkozat tételérél, annak

szabalyairdl fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Az intézményvezetl vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében — az azonnali dontést igényld, a kizarélagos hatiskdrébe nem utalt
iigyekben — a helyettes vagy a munkakozosség-vezetdk helyettesitik. Az igazgatd tartds
tivolléte esetén a helyettes vagy munkakozosség vezet6k gyakoroljak a vezetdi jogkorbe
tartoz6 hataskéroket. Amennyiben az elébb emlitettek hidnyoznak, eseti megbizas alapjan a

tantestiilet egy tagja kovetkezik a helyettesitési rendben.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskirébdl leadott feladat- és hataskorok
A vezetdi hatdskorbdl atruhdzott feladatokat latnak el a munkakdzosség-vezetdk. Ezek a

kovetkezok:

- kapesolattartas az iskola egyes partnereivel (Sziildi Szervezet, egyhdzak képviseldi,
Gyermekjoléti Szolgalat)

- dokumentumok kidolgozasaban, atdolgozasaban vald részvétel

- ligyeleti és helyettesitési rend szervezése, ellendrzése

- pedagdégusok munkéjanak ellendrzése az igazgatd megbizasa alapjan.
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3. Az intézmény kdzo6sségei
3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb taniceskozd és déntéshozo szerve.
Véleményezési és javaslattévé jogkére kiterjed az iskola mikddésével kapesolatos

valamennyi kérdésre.

Dontési jogkdre a kvetkezokre terjed ki:

A pedagégiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hézirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, ériékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbkeépzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozoévizsgara

bocsatasa.
A tanulék fegyelmi ligyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggéd szakmai vélemény

tartalma.

A nevelb6testiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontést
jogkorét a pedagbgiai program, a hdzirend és a szervezeti és mitkodési szabélyzat esetében. A

szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az iskola munkdjat stfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk egyes munkakdzdsségeket
érinté részeinek elfogadasérol;
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az iskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
a tovabbképzési program munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra 16pésérdl €s az osztalyozd vizsgra bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kozdssége hozza meg.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyili szavazassal és egyszer(i szO0tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgaté szavazata dont. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl
ki a nevelStestiilet tagjai kozill. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a nevelbtestilet

jelenlévé tagjai kiziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakézisségek
A munkaktzosség tagjai azonos nevelési feladatot elldté pedagbgusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek miikodnek:

Alsés munkakdzdsség

Pedagdgiai és mérési, értékelési munkakozosscg

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szetvezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min6ségi és
modszertani fejlesztését, tervezesét.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosséget a munkakdzdsség-vezetd
iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozisségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelbtestiilet altal atruhdzott jogkorSket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjdnak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljsk az intézményben foly6é nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minQségét.

Egyiittmiikédnek egymaéssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlds biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakozdsség-vezetSk

rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.
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A munkak&zosség a tanévre szOl0 munkaterv alapjin részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.,

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasinak fejlesziése céljabdl, propagaljadk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Téamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.
Figyelemmel kisérik az intézményvezet$ - kijeltlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandrdn kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkdzgyilés, amelyen a tanuloi kbzosségeket az
osztalyok titkarai, az osztalyok id6szakos kildottei képviselik. A kozgyilés valasztja sajat
vezetdségét. A vezetdség irdnyitja az osztalytitkarokat. A didkonkormanyzat munkdjat e
feladatra kijelslt, felsofoka végzettségli és pedagdgus szakképzettségh személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat milkodésérol;

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdz6k felhasznaldsardl;

hataskoérei gyakorlasardl;

egy tanitis nélikiili munkanap programjarél.

A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményet:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,

a tanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

23



a hazirend elfogadasa el6tt.
A fenntartd a kéznevelési t6rvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kitelezden
kikéri az iskolai didkdnkorméanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.

3.2.2. Az iskolai sportkor
Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgaséval, a mindennapos

testnevelés céljaival Osszefiiggsd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkirnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak.

3.3. A sziil6k kozdsségei
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény

mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
szilléi szervezet mitkodik. A sziléi kozOsség sajat szervezeti és miikodési szabdlyzatuk
szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildstteik a Sziil6i
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiii€sét, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti, Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseléjik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Doniési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl.
Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6it kitelezden

kikéri a szill6i kozOsség véleményét.
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4. A miikédés rendje
A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a

vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

4.1. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6 Oratdl a szervezett foglalkozisok befejezéséig, de
legkésébb 18,30 6raig tart nyitva. Az épiiletet reggel 6 Grakor a karbantartd nyitja és este
18.30-kor a takarit6 zarja.

A délutdni tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasokat az iskola neveldi a tanulok utolsé tanitdsi
orajahoz igazodo kezdo idépont és 16.30 6ra kozdtt szervezik meg.

A tanulék jogszerien reggel 7.30 és délutdn 17.00 dra kozott tartézkodhatnak az

intézményben.

4.2. Ugyelet
Az intézmény a nyéri tanitasi sziinetben meghatdrozoti ligyeleti rend szerint tart nyitva,

melyet a fébejaratnal elhelyezett kozlemény tartalmaz. Az iskoldt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnydban - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartsi
rendtél valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti kérelmek alapjan. A napi iigyelet
befejezddése (17.00) utan az épiilet zarasdig, valamint a reggeli nyitva tartas kezdetctdl az
tgyeletes neveld beérkezéséig a takarito(k) és a karbantartd jogosult(ak) és koteles(ek) az
intézmény mikodési korében szitkségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Intézkedéseikrdl kdtelesek a lehetd legrovidebb idon beliil t4jékoztatni az iskola vezetdjét.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke illetve az igazgaté engedélyével hagyhatja el
az iskola teriiletét. Az iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatarozza

meg.

4.3. A vezetdk intézményben valé benntartézkodiasanak rendje:
Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 7.30 és 16.30 (vagy igény esetén17.00) kozdtt

az igazgaténak vagy igazgato-helyettesnek, vagy mindkettejiik egyidejii tavolléte esetén
valamelyik munkakozosség-vezetének kell tartozkodnia. A helyettesités rendjében

meghatarozottak szerint az igazgaté-helyettesnek, vagy munkakozdsség  vezetdnek
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jogositvanyai kiterjednek az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igénylé tigyekre is.
17.00 utin a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény

rendjéért.

4.4. A nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segité, valamint a nem pedagogus
kozalkalmazottak munkarendje:

a) Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mitk6dése érdekében.
Munkakori lefrasukat az igazgatd késziti el. Az igazgato a torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével alakitja ki a napi munkarendet és a szabadsédgok kiadasat.

b) A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakdri leirasuk

tartalmazza:

4.5. Pedagogusok munkarendje: :
A pedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti s helyettesitési rendet az igazgato, vagy az

igazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozési rendjének)
fliggvényében. A  konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézmény vezetSje - a fenti alapelv betartisa mellett - javaslatokat tehet egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére. .
A pedagégus koteles 15 perceel tanitasi , foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén ( illetve
a tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt , annak helyén ) megjelenni . A
pedagdgus a munkabél valé rendkiviili tdvolmaraddsat , annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetSjcnek,
vagy a helyettesnek és a munkakozosség vezetdnek, hogy helyettesitésér6l intézkedhessen. A
hianyzé pedagdgus koteles hisnyzasanak kezdetéig a tandra anyagét az intézménybe vagy a
helyettesitd pedagbgushoz eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulék szdmdara a tanmenet szerinti elérehaladést. Kotelez6 tovabba a
foglalkozashoz sziikséges tanuloi eszkdzoket, valamint a tirol6 szekrények kulesat cljuttatni a
helyettesitést végz6 pedagdgushoz.

A tandrék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. A teremrendt6l eltérd

helyszinen tartand6 foglalkozasrél a kollégdk egymas kozitt egyeztetnek. Ha a helyettesito
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pedagdgust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartisa eltt biztdk meg, Ugy
koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagdégusok szamara — a munkaidd neveléssel-oktatdssal lekdtott részén til- a neveld -
oktaté munkdval Osszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy
kijelolést az igazgat6é adja. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakiudas, az aranyos

terhelés.

4.6. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok kotstt munkaideje a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébol, valamint a
ko6tott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részebol all.

A 326/2013 (VIIL.30) Korméanyrendelet 17.§ (3) értelmében a kollektiv szerzédés, ennek
hidnyaban a munkaltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagbgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A k6t6tt munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotétt részében a 326/2013 (VIIL30)
Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében foglalt feladatokat latja el az igazgaté kijeldlése
szerint.

Ezek lehetnek:

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével tsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék - tandrai €s egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiils - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel dsszefiiged feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapesolddo igyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel térténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,
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12. az osztalyfonoki munkaval osszefiggd tevékenység heti két 6rat meghaladd része,

13. pedagogusielslt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelbtestiilet, a szakmai munkak$zosség munkéjiban torténd részvétel,

15. a munkakozsség-vezetés heti két orat meghaladé része,

16. az intézményfejlesztési s intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiiksdés,

17. kirnyezeti neveléssel Ssszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezeése,

20. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, |

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiiié feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéra, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben valod részvétel rendelhetd el.

(1a) 135 Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatdrozott tevékenység dsszesen heti
négy ora erejdig szamit be a kétdit munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A neveléssel-oktatassal lekdtstt munkaidében eHatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartﬁsa.

b) egyéb foglalkozasok megtartasa (326/2013. Korm.rendelet 17.§ (2)

c) osztalyfondki tevékenység maximum heti 2 Orat,

d) didkénkorményzatot segit6 tevékenység heti 1 orat,

€) munkak6zdsség-vezetsi teenddk ellatdsa maximum heti 2 6rat meg nem halado

mértékben.

A pedagbgusok neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapesolddd eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréscket az igazgatd

rangsorolja, lehetOség szerint figyelembe veszi.

4.7, Ugyeletes nevelok feladatai:
1. Az iigyeletes nevelSk az adott tanévre szolé beosztdsuk szerint végzik munk4jukat
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2. Az lgyeletes neveldk ellendrzik a tanulok érkezését, az osztalyok rendjét, a sziinetekben
folyé viselkedést.

3. Ha az tigyeletes neveld hidnyzik, az 6t helyettesitd neveld koteles az tigyeletet is ellatni.

4.8. Az intézmény tanuléinak munkarendje:
Az intézményi rendszabélyok (hdzirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,

valamint a tanuiok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa mind a tanulok, mind a pedagbgusok szamara kotelezd. Erre elsésorban
minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk tigyelnek (a
tanuléi tgyeleti rend megszervezése és ellendrzése a 7. és 8. osztilyos osztalyféndkok
feladata).

A tanuldk munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

4.9. A tanév helyi rendje:
A tanév beosztasat a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg. A szorgalmi idé

minden évfolyamon szeptember 1. munkanapjan kezdédik €s jinius 15-én (ha ez munkanap,
maskiiltnben a 15-ét megel6z6 munkanapon) fejezddik be. A szorgalmi idé az Gnnepélyes
tanévnyitoval kezd6dik ¢s a tanévzars tinnepéliyel fejezodik be.
A tanév helyi rendiét, programjait a nevelGtestlilet hatarozza meg, és rigziti az éves
munkatervben. FEnnek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:
- a neveld- oktaté munka lényeges tartalmi véltozasairdl (az 0j tanév feladatairol) '
- a tantestiileti értekezletek émajarél és idépontjardl

- az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmardl és idépontjardl;

- a tanitds nélkili munkanapok idépontjardl és programjarol;

- a vizsgak rendjérdl;

- a tanév egyéb foglalkozasairdl;

- az éves munkaterv jovahagyasardl;
- esetenként egyéb hatarozatokat hoz;
- a felelésdk (151.: kényvielelds, munkakdzdsség-vezetd) megbizasanak meghosszabbitasarol,
) felelosok megvalasztasarol.
Figyelmet forditunk arra, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi- és
spottrendezvényekre) valé megfelelé szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a

tanulok szdmdara egyenletes képességeket és ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon.
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Az intézményi szint {innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz ill6 oOliszékben. Az {innepségek rendezvények idSpontjat, a
szervezésért felelds személyt az éves munkaterv tartalmazza.

A tanév helyl rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) az osztalyf6nokok, a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfonskok és a szaktanirok az elsd tanitdsi héten ismertetik

a tanulokkal, az els sziiléi értekezleten pedig a sziil6kkel.
A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, érakozi sziinetek rendje, idotariama:

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztissal $sszhangban 1év6 heti orarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben (a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok csak a
kételezd tanitasi, foglalkozasi 6rak megtartasa utan szervezhetdk)

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi Ora reggel 8 orakor kezdédik. Rendkiviil
indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Az els6 tanitdsi ora a
pedagdgiai munka zavartalan megszervezése érdekében - az iskolai sziil6i szervezet és a DOK
egyetértésével - indokolt esetben 7 6ra 15-kor is kezdSdhet.

A tanitasi 6rdk (foglalkozdsok) latogatasira engedély nélkill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésikk utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet: pl
tanulokdzosséget érintd hirdetés rendkiviili esetben, A kotelezd orvosi vizsgélatok az igazgato
altal elére engedélyezett idépontban és moédon tdrténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a
tanitast ne zavarjak.

Az orakdzi sziinetek idbtartamat a hazirend tartalmazza a csengetési renddel egyiitt. Az
6rakdzi sziinet rendjét az ligyeletre beosztott pedagdgusok és didkok feltigyelik

A bemutaté ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartasdnak rendjét és idejét a munkaterv
rogziti.

Napkozis foglalkozasok a tanitidsi Ordk befejezését kovetden kerillnek megtartsra. A
foglalkozasokrol a sziilok indokolt esetben, irasos kérelem alapjan elvihetik a tanulot.
‘ Tﬁmbﬁsitheték azok az ordk, illetve foglalkozasok, amelyeket szakmai szempontbél igazgatéd
engedélyez.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét minden tanévben kiilon szabalyozzuk figyelembe
véve a jeles évforduldkat. |

Orarendkészitéssel kapcsolatos szabalyok:

30



Az iskolai 6rarendet 5 napos, A-B munkahétre tervezve, féléves id6tartamokra kell késziteni.
Készitésében az alabbiakat kell elsGsorban figyelembe venni: '
- pedagogiai alapelvek érvényesitése

- orak egyenletes elosztisa

5. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. A f6bejarat f615tt a magyar nemzeti zaszlonak kell kint lennie.
Unnepélyeken az éplilet lobogdzasa karbantart6 feladata. '
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:

- a kozosségl tulajdon védelméért, Allaginak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért;

- az energidval és az anyagi eszkzokkel (papir, kréta, viz) valo takarékoskodasért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldéink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavillaldi, az intézrnényben tartozkodo vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatérozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtaséért felelds személy az

intézmény munkavédelimi feleldse.

A rendeltetésnek megfelelé hasznilat szabélyai:

A tanulék az intézmény iétesitményeit, helyiségeit csak (felndtt) pedagdgusi feliigyelettel
haszndlhatjak. Tanitasi id6 utan a tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskoléban.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendczéseit, felszereléseit, eszkdzeit kolesdndzni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell.
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Part vagy parthoz tartozo szervezet nem miikGdhet intézményiinkben.

Az intézményben 1évd orvosi szobdt az iskolaorvos €s a védénd az épiilet nyitvatartasi ideje
alatt —téritésmentesen~ barmikor hasznalhatja., Az iskola-egészségligyi ellatashoz sziikséges
szervezO, koordinalo, adminisztrativ teenddk érdekében térités nélkiil igénybe veheti az iskola
eszkozeit (telefon, fax, fénymasold, szamitogép). A gyermekjoléti szolgalatok {agjai szintén
kérhetik, hogy hasznalhassék ezeket.

A nevelb-oktaté munkat —kiilonds tekintettel a sajatos nevelési igényii és a beszédfejlesztésre
szoruld gyerekekre- gydgypedagogus segiti. Foglalkozasaikat a kijelolt teremben / fejleszto
szoba / tarthatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem Aallok a helyiséghasznalati szabalyok betartasaért, a

biitorzat, az eszk6zok megovasaért felelésséggel tartoznak.
A kényvtar munkarendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. Munkéjat az igazgato ellendrzi.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:
a) Az intézmény helyiségeit , 1étesitmeényeit tanitasi iddszakban elsGsorban az intézmény
tanuldi , neveldi és mas dolgozoi haszndlhatjak . Ettd] eltérden az igazgatd vagy a hatosagok
rendelkezhetnek . Tanitasi célra , valamint az ezekhez kapcsolddo kotelezé foglalkozasokhoz
kell hasznalni a tantermeket . Benniik azonban rendezhetdk , tarthatok mas foglalkozasok ,
illetve atadhatok mas kozosségeknek , szervezeteknek .
b) Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:
A kboznevelési intézmény a koznevelési torvény 88. § /1/ pontja alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasaro! (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az érintett
kozdsségek véleményének kikérésével - az igazgatéd dont.
c) - A szaktantermek, a tornaszoba, az ¢bédl§ és a szabadtéri sportlétesitmények a
ktelezd munkan t4li idében bérbe adhatok
- A belsd helyiségekben naponta 7-18 oraig tarthaté foglalkozas.
- A hétvégi nyitva tartast alkalmanként kell meghatarozni. Minden ilyen alkalommal
felnott feleldst kell biztositani, aki a helyiség rendeltetésszerd hasznalataért és az
okozott karért felel.
- A baleset- és tiizvédelmi rendelkezések betartisat és betartatasat meg kell kdvetelnt
minden igénybevevdtdl, ugyanigy a berendezések és az épiilet dllagdnak megévasat.

Kér esetén az intézkedést az igazgatd kezdeményezi.
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- Az iskolaval kapesolatban 4116 szervezetek, véllalatok, stb. szamara résztéritéssel
vagy téritésmentesen is atadhatok helyiségek. A ténylegesen felmertilt koliséget
azonban lehetdség szerint meg kell tériteni (viz, energia, takaritas). Az engedmény
mértékérsl a Sarviri Tankeriileti Kozpont gazdasdgi vezetéje dont.
- Helyiséghaszndlati renddel kel ellatni a

> tornatermet és dltézoit;

> tankonyhét;

> kdnyvtarat;

> szamitastechnika termet

Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban az

intézménnyel

Kiils¢ latogatok az iskoldban folyo Inevelé.-oktatc’_: munkat nem. zavarhatjak. Az iskoldba
érkezo kiilsé személyeknek a bejarati ajté mellett 1év6 gazdasagi iroddban az iskolatitkdrnak
kell jeleznilik jovetellik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Ugyintézés céljabol az iskolatitkar hétf6t6l csiitortokig 8-15.30-ig, pénteken 8-13 Oraig
fogadja a latogatdkat.

A fenntarté képviseldit, a pedagégiai- szakmai szolgaltaté ¢s a pedagogiai
szakszolgaltatd intézetektol érkezdket, illetve mds hivatalos személyeket elsdsorban az
igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a tdrgyaldst vagy a k6zds munkat a vezetdi
feladatmegosztds szerint mdas vezetdvel kell végezni. (kivételek: pl. ismétlodd latogatasok,
személyek kozott elére egyeztetett hivatalos megbeszéles)

A tandran (foglalkozason) résztvevd tanul6t hozzété,rtozéja (sziil6, nagysziilo,

gondviseld, testvér) az udvaron vérhatja.
A sziilék eseti figvekben, fogadddran, sziiloi értekezleteken, iskolai rendezvényeken, €tkezési
téritési dij fizetésekor, elére meghatirozott idépontban —amelyekidl a gyermekeik atjan
ériesiiinek az iskola tajékoztatdsa alapjan tartézkodhatnak az épiiletben kijelSlt tanteremben,
gazdasagi irodaban, az auldban, folyosékon.

Az intézmény teriiletén engedéllyel tartézkodhatnak az intézménnyel (pl. tanfolyamok
hallgatoi, rendezvények résztvevoi, nézdi) tanuldi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyban,
vagy munkaviszonyban nem allok, ha a rendelkezésiikre bocsatott eszkozoket az eldirasnak
Iﬁegfeleléen hasznaljak, megbrzik, szandékos kart nem okoznak, az intézmény helyiségeinek

hasznalatara vonatkozé eléirasokat betartjak. fgy kiillondsen fontos, hogy nem veszélyeztetik a
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gyermekek és az intézmény dolgozdinak testi épségét, egészségét, személyiségi jogait,

élethez, emberi méliosadghoz, miivelddéshez valoé jogait.
Eljaras a benntartézkodas rendjét megszegé latogatokkal szemben:

Az iskola nyitva all azok el6tt, akik szolgél‘éatésait igénybe veszik, de nem olyan intézmény,
amelyben bérki, barmikor benntartoézkodhat. |
Az a gyermek, illetve felnbtt, aki az intézmény épiiletében folyd nevel6-oktatdé munkat
zavarja és az iskolaval nem &ll jogviszonyban a pedagdgus illetve az intézmény dolgozojanak
elsé felszolitdsdra koteles elhagyni az épiiletet. Ugyancsak tdvoznia kell annak, aki
indokolatlanul (nincs itt intézend® feladata) itt t6lti az idejét.
A gyermekek védelmében, az intézményi vagyon megdvisa céljabol azokba a termekbe, ahol
a tanuldk oktatisa, nevelése folyik, csak az intézmény igazgatdja, és pedagdgusai
engedélyével lehet idegennek belépni,
Az iskolaval tanuldi illetve munkaviszonyban nem allokat tajékoztatni kell a r4juk vonatkozé
szabalyokrol! |

Az iskolaval jogviszonyban nem allék aital torténd helyiséghasznalaira vonatkozo

szabalyok masolatat el kell helyezni az intézmény bejarata kozelében.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
A koznevelési torvény értelmezd rendelkezése szerint: egyéb foglalkozas a tandrakon kiviili

egvéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmi foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja:

" Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekldése, igényei, szikségletei
szerint - egyéh foglalkozdsokat szervez. Az intézményben az aldbbi tandran kiviili (egyéb)
szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

- napkozi (felkésziilés a kovetkezd tanitasi napra)

- szakkorok

- énekkar

- didksportkor,

- felzarkoztatas
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- tehetséggondozés,

- tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

- kdnyvtar

- kulturalis rendezvények

- tanfolyamok, miivészeti bemutatok, kiallitasok, irodalmi miisorok, vetélkedok, iskolabal,
egészségnevelési programok, vetélkeddk

- osztalykirandulasok

- nyari taborozas (sziilok anyagi hozzajarulasaval)

- erdei iskola (sziilok anyagi hozzijarulasaval, illetve a telepiilési Gnkormdanyzat palyazata €s
egyéb palydzatok anyagi forrasainak bevonésaval)

A fenti foglalkozésok helyét és id6tartamat orarendben kell rbgziteni a terembeosztassal

egylitt,

A napkizis foglalkozasok célja és feladatai

A napkézis foglalkozasokon elsédlegesen nevelési feladatok harulnak az ott dolgozo
pedagégusokra. Ennek figyelembevételével hatdrozzuk meg a célokat és feladatokat.

Céljai

- az altal4nos iskolai nevelés-oktatas céljanak megvaldsitasa,

- a csaladi nevelés részbeni potlasa; kiegészitése

- szocializdcid és a pozitiv irdnyl személyiségformalas;

Feladatok:

- masnapi felkésziilés

- értelmi nevelés;

- hatranyos helyzet(l tanulok fejiddésénck segitése;
- tanulmanyi elémenetel segitése;

- az ismeretek felhasznalasa €s alkalmazasa;
- az aktivitas és kreativitas erositése;

- erkilesi nevelés;

- a szabadid6 kulturalt eltdltésére nevelés;

~ egészséges életmod megalapozasa,

- 6nallo tanulds feltételeinek megteremtése

- tdrsas kapcesolatok kialakitasa
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- erbsitse a gyermek magatartds- és viselkedéskultdirdjat

Osztalykirandulisok
Az osztalykirandulasok idejét az osztalyfénoki foglalkozasi tervek és az iskolai munkaterv .
tartalmazza.

Az 1-2 napos kiranduldsok varhaté koltségeirdl a sziiléket elore tajékoztatni kell. Csak a
szlilok  egyetértésével szervezhetd nagyobb anyagi teherrel jaré  kirandulas.

A kirandulasrél készitett koltségelszamoldst a sziil6kkel ismertetni kell.

Taboroztatas
A téboroztatds megszervezése, lebonyolitdsa a didkdnkormanyzat feladata: taborhely és
turnus kivalasztdsa, a sziilsk tajékoztatdsa, a kiséré neveldk felkérése, a jelentkezés

lebonyolitasa, a szamlak rendezése.

Szakkordk, tehetséggondozas

Szakkoroket és tehetséggondozd foglalkozasokat a magasabb szint(i képzés igényével a
tanulok érdekl6desétol fiiggden indit az iskola. A szakkordk vezetdit az igazgat6 bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a tanulok
jelenlétérsl szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetGje felelds a szakkor mitkddéséért.

A szakkori aktivitas tikrSzédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztlyzataban. A

szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

Az énekkar
Az énekkar a szakkdr specidlis formédja. Miikodésének célja tobbek kozott az iskola

innepségein, kulturdlis rendezvényein valo szereplés biziositésa is.

A szakkordk egész tanévben milkddnek. A szakkdrbk munkajaban a tanulok Onkéntes
vallalasaik alapjan vesznek részt, de ha. jelentkeztek egy szakkorbe, akkor az évkozi kilépésre
csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet sor

A tantestiilet tagjai Onkéntes alapon, tdrsadalmi munkéban vagy kiilsé megbizisbol is
vezethetnek foglalkozasi csoportot, szakkort, vagy korrepetalé jellegli foglalkozasokat az
intézmény éptiletében.

A tanulok ontevékeny didkkoroket (klubokat) hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését, miikodtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkédja nagymértékben
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hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkészitliségli pedagogusok végzik az igazgatd

engedélyével, a mitkodés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

Felzarkéztatis

A felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas, A felzarkoztatast az igazgaté dltal megbizott pedagogus tartja. A
felzarkoztatasok Srarendbe illesztett idépontban, az osztalytanité vagy a szaktanar javaslatara

kotelezo jelleggel torténnek.

Versenyek
A tanulmanyi, kulturadlis és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a teriileti, megyei és orszagos

meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktandri felkészitést igénybe véve.

Kinyvtarhasznalat
Az iskola konyvtara hetente meghatarozott alkalommal tart nyitva, valamint a k&nyvtari
tan6rakon 4ll a pedagégusok és a tanulok rendeikezésére. Haszndlati rendjérdl jelen

szabalyzat rendelkezik.

A diakajsag szerkesztése

A szerkeszi6bizottsag az iskolai Ujsdg szdmainak megszerkesztése céljabol mikodik.
Tevékenységét az igazgatd altal megbizott szerkesztd bizottsag-vezetd tandr segiti, aki felel az
iskolatjsagban megjelent tartalmakert.

Az iskolatjsag megjelenteiéséhez szikséges anyagokat (papir, festék) az iskola biztositja. -

Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szaktanar vallaldsanak fiiggvényében
indit. Az iskola &ltal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziilé irasban kéri a
tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamon valé részvételért félévenként vagy tanévenként elére

téritési dij fizetendo.

Az iskola a munkatervében, a foglatkozasi tervekben meghatdrozottak szerint szervez

versenyeket, vetélkeddket, kulturalis rendezvényeket, sportversenyeket, egyéb jellegii
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programokat. Ezeken a tanulok Snkéntesen, vagy ha a csoport éves programjaban szerepel,
kotelezben vesznek részt. A foglalkozasok lehetnek zértak é€s nyilvanosak a résztveviket
illetden. Ezt a meghirdetésnél k6zolni kell. A programok anyagi fedezetének biztositasarol a
foglalkozast vezetdnek az iskola igazgaidjaval torténé elbzetes egyeztetés utin kell
gondoskodnia.

Az iskola tanulokozdsségei (oszialyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az

intézmény vezetdjének, és az engedélyezett dsszejdveteleken biztositani kell a pedagogusi

rrrrr

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1.A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény:

- az intézmény fenntartd szervével (Sarvari Tankertileti K&zpont)
- az intézményt tamogatd alapitvanyok kuratoriumaval

- a rabapatyi 6vodaval, melynek formai a kdvetkezok:

. A nagycsoportosok latogatasa az iskolaban

. A leend6 1. osztalyos tanitd hospitédlsa az 6vodaban

. Konzulticid, tapasztalatok megbeszé€lése az intézmények pedagdgusat kozott

. Az 6vondk latogatasa az elsd osztalyban

* Egymds rendezvényeinek létogatasa (Mikulds nap az 6voddban a napkozisek

részvételével, Gyermeknap, nyilt nap)

- iskolaorvossal, védéndvel

- iskolafogdszatot elldto szakorvossal

- tankeriilet iskolaival

- egyhdzi jogi személyekkel, akik hitoktatdst szerveznek iskolankban
- Muvelddési Otthonnal

- a gyermekjoléti szolgalattal

- az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

- helyi vallalkozokkal, iizemekkel, cégekkel.
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7.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja
. A gyermekjoléti szolgalattal valé vezet6i szintll kapcsolattartas az igazgatd feladata.

Az intézmény gyermek-, és ifjusdgvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgalatok illetékes munkatirsaival, intézkedést azonban csak az igazgato
utjan kezdeményezhet.

. A megyel pedagdgiai- szakmai szolgiltat6, tovabbi a pedagdgiai- szakszolgaliatd
intézmények vezetbivel az igazgatd tart kapesolatot, de munkatarsi szinten kapcsolatuk van a
pedagdgusokkal is,

® Az iskolai konyvtdr kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a telepiilési konyvidrral

elsbsorban a kdnyvtar szakos tanar gondozza.

. Az intézmény kills6 sportkapcsolatait az igazgatOhelyettes és a testneveld tanér
szervezi.
) Az elézbekben emlitett szervezeteken kivill az iskola, rendszeres munkakapcsolatot

tart fen az iskola- egészségltigyi ellatdst biztositd egészségligyl szolgditatoval.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:
. az iskolaorvos |

. az iskolai véddnd

7.3. Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgilatokkal, a pedagdogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalattal vald kapcesolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkaja sordn segiti, hogy a sziildk sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a Kkiemelten tehetséges tanulok tovébbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok szitkség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmdnyi-, spori- és tehetséggondozd versenyeken vald

részvételt,
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7.4. Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgalattal
A gvermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az vezetdi szinten az igazgato tartja. Feladata,

hogy megelézze a tanulok veszélyezteteitségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetben a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban régzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgdlat dltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulé tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott. A napi

munkakapcsolat fenntartdsa az intézmény gyermek-, és ifjisagvédelmi feleldsének feladata.

7.5. Hit- és vallasoktatas
Amennyiben igény meriil fel fakultativ hit- és vallasoktatas szervezésére iskoldnkban:

e A hitoktatds rendjérél az egyhazi jogi személyekkel az oOrarendet készitd vezetd
egyeztet. Az iskola egylittmiiksdik a hitoktatasért felel6s egyhézi jogi személyekkel.

e Amennyiben a hitoktatds rendjét érint6 valtoztatési javaslat fogalmazodik meg, be kell
szerezni a DOK véleményét.

¢ A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktaté ellendrzése, a hit- és
vallasoktatassal dsszefliggd szervezési, adminisztrativ feladatok végzése, a jelentkezés
megszervezése, a foglalkozasok ellendrzése az egyhézi jogi személy feladata.

s Az iskola biztositja- a rendelkezésre 4116 eszkozokbo!- a sziikséges targyi feltételeket,
igy kiilondsen a tantermek rendeltetésszerli haszndlatdt, az d6rdk megtartasahoz

sziikséges egyes eszkozidket, feltételeket.

7.6. Az igazgaté €s az iskolaorvos kapcesolatinak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjén a tanulék rendszeres

egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az

intézmény igazgatdja.

Az iskelai védiné feladatai

e A védénd munkijanak végzése sordn egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elfsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlirvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.).
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* A védénd munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

8. Az iinnepélyek, megemiékezések rendje
8.1. A hagyominyok apolisaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai:
a) Az iskola hagyomanyainak apolasa , ezek fejlesztése és bbvitése , valamint az iskola
j6 hirnevének megbrzése , Sregbitése az iskolakodzosség minden tagjdnak joga és kotelessége .
A hagyomanyok 4polasaval kapesolatos feladatokat, iddpontokat valamint a feleloséket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg . Az intézményi szintil {innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezd.
A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.
Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel
kapesolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi OltozEkben
vald megjelenés kételezettségére.
b) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényei:
- tanévnyitd (1. osztalyosok kiszontése), ballagas, tanévzaro
- megemlékezés marcius 15-r6l, okidber 23-rol, janius 4-rol
Iskolaszintii versenyek és szorakoztat6 rendezvények:
- Mikulas, kézmiivesnap, karacsony, farsang, Arany- nap, tavaszkdszontd, a Fold
napja, anyak napja, gyereknap.
Az iskola félévente iskolaujsigot jelentet meg.
- Evfolyambajnoksagok: labdaragas, kézilabda, atlétika sportdgakban
- ,Akikre biiszkék vagyunk “ tablo.
c) Tantestiileti hagyomanyok:
- tantestiileti kirandulas
- pedagdgusnap a Sziil6i Szervezet szervezésben
- nyugdijasok bicsuziatasa
A hagyomanyapolas kiilsdségei:
a) az intézmény cimere
az intézmény zaszlaja

b) Az iskola tanuldinak kotelezd innepi viseletét az iskolai hazirend rogziti.
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9. Az intézmeényi védo, ovo elbirasok

A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megOrzéséért és a biztonségos
munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megérzésével és az
egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz

az iskolaorvos és a véddnd.

9.1. Rendkiviili esemény esetén sziitkséges teenddk:
Rendkiviili esemény — pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok — és bombariadd esetén

intézkedést az igazgatdé hozhat. Akaddlyoztatisa estén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdst nem tir6 esetekben a kozvetlen veszély
elharitasara az azt észleld kozalkalmazott kételes minden tble telhetdét megtenni, amelyrdl
beszdmol az intézmény igazgatdjdnak. Ha az intézmény dolgozdja bomba clhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatojanak, vagy a
helyettesitési rend szerinti legkdnnyebben elérhetd pedagégusnak. Az értesitett vezeté vagy
pedagégus a .bej.eléntés Valéségtartalma',nak vizsgéléta nélkiil koteles elrendelni a

bombariadét.

Teeﬁdﬁk baleset, bombariadd, tlizriad6 esetén:

Bombariad6 (tlizriado) esetén a Bombariadd (tlizriado) tervben foglaltak szerint kell eljami.
Bombariadd (tlizriado) esetén az igazgatd (akadalyoztatisa esetén az SzMSz szerinti
helyettesitési rend szerinti felel6s) az alabbi felszdlitast kozli:

sFigyelem! Bombariadé! (Tiizriado!) Kérem a tanuldkat és a felnétteket, hogy az
épiiletet haladéktalanul hagyjak el!”

A bejelentést az osztalyfdndksk illetve az 6sztélytermekben tanitok kotelesek azonnal a
tanuloknak tovébbitani és a riaddtervben meghatérozottak szerint a kiiiritést végrehajtani . A
thzoltosag , rendOrség és a fenntartd azonnali értesitése a vezetd feladata. Tavollétében a
helyettesitési rend szerinti felelés intézkedik.

A kitirtési tervet a tlizvédelmi utasitas tértalmazza. Az ebben leirtak szerint évenként legalabb
egyszer gyakoroljuk az épiilet kitiritését, elvégezzitk a felkésziilési (oktatasi), védekezési

feladatokat. Felelds: balesetvédelmi megbizott.
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9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatds rendje
a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgaié feladata, a kdzvetlen segitd

munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tarté felmentést, szakorvosi
irasos vélemény alapjan az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld kételes a testneveld
tanarnak 4tadni.

b, Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelez0 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idépontjat ugy kell ositélyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idopontjardl az osztalyfonokdt az igazgatd
tajékoztatja.

Az osztalyfondknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgélaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkijanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

A testnevelés besorolasokhoz illetve a fogaszati elldtdashoz sziikséges névsorokat az
iskolatitkér késziti el.

Az iskolaorvos az eléirt vizsgélatokat az iskola orvosi rendeldjében, a fogorvos a fogaszati
cllatast a fogorvosi rendeldben végzi.

Az iskolafogdszati napokat a fogorvossal toriénd egyeztetési rend szerint tervezzik. Fogaszati
sziirbvizsgalaton minden tanévben egy alkalommal a tanulok megjclennek. A terdpias

gondozas délutani rendelési id6ben torténik.

10. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevels-oktatd munka

étfogé ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigildasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ecllendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Az ellenérzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskérikben az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetOk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenSrzitt tertiletek:
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* A tanitast ordk. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-

vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfondkok végzik oralatogatassal.

e A munkakozbsségek munkija. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a

munkakozosség-vezetd iskola vezetOsége elotti beszamoltatasaval torténik.

® A tanitdsi Orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az igazgatohelyettes és az

igazgat6 rendszeresen ellendrzi.

s Az elektronikus naplé vezetése.(amennyiben bevezeiésre keriil) Az ellenérzést az
osztalyfonokdk folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettes havonta kiséri
figvelemmel a rendszeres OSztélyozést és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszigos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit

érinti hangsuiiyosan,
o A sziil6i értekezletek, fogadoordk rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzik.

s Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfonskok

folyamatosan végzik.

11. A tanuléval szemben lefolytatasra kerilo fegyelmi eﬁérés részletes
szabalyai

A fegyelmi eljardsra vonatkozoan a kiznevelési torvény 58. §-a, és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 53-61.§ tartalmaz rendelkezéseket:

A tanuloval szembeni fegyelmi eljarés fészietes szabalyai:

A fégyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kitelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kitelességszegésrol szold informdcid megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja. .

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestillet bizza meg, a neveldtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékﬁnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre

tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zben legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
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fegyelmi jogkodrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizoitsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetGje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljdra szolgald teremben.

A fegyelmi térgyaldsrél és a bizonyitdsi eljarasré! irdsos jegyzOkonyv készil, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
ratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi térgyalast kdvetben az elséfokli hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestitleti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (trtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az

irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarist megel6z6 egyezteti eljirids részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kistelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezietd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditisat megelozben személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z egyezietd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljdrast megel6z0 egyeztetd eljdras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd cljarasban torténd megallapodas hataridejét
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- az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

- a harmadik kotelezetiségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni '

- az egyezteto eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinér6l, az egyezteté eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eijaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
bérmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilsn egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kdzelitése

- ha az egyeztets eljaras alkalmazdsaval a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetGje a fegyelmi eljdrast a sziikséges id6re, de legfoljebb hdrom hénapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl {rasos megallapodas késziil, amelyet
az ¢rdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus iak ala

- az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal €s az ennck megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriithetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozoddsa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotstt frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az frasbeli megéllapodasban meghatarozott

kérben nyilvanossagra lehet hozni
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12. Az intézményi adminisztracio
_ Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus aton eldallftott papiralapi nyomtatvanyok:
o atanulobalesetek elektronikus Giton torténd bejelentése,
» aKIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok,
e az elektronikus naplé,

2. Elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus viton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus aton eldallitott papiralapd nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papfralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:
- el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
A papiralap( irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesftéstél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljdrasrend vonatkozik.

12.2. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesftési

rendje:
o El kell helyezni a papiralapit dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id(’ipontjét, a hitelesit6 alairdsat €s az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl &ll. Az iraton fel kell tintetni
a dokumentum eredeti adathordozojdra vald utaldst: ,elektronikus nyomtatvany”,
valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez esetben a hitelesités szdvege:
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Hitelesitési zaradék

Elektronikus nyomtatvany.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbél all.
Kelt: e

PH

------------------------------------------

hitelesitd

12.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje
(amennyiben bevezetésre keriil intézményiinkben):

Az adatok taroldsa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissftés a biztonsagi cléirdsoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis napld

elektronikus Giton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat

segit6 informaciokat. A tarolt adatok koziil:

o Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban

megtartott ordk, helyettesitések stb. szamarél készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy

az igazgatéhelyettes alél’rja,' az intézmény korbélyegzijével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola kételes papiralapt értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzojével és az osztalyfondk aldfrasdval elldtva.

¢ Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanuloi

zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény

korbélyegzdjével lepecsételi., A tovdbbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitilis naplé altal generalt anyakényvbdl papiralapi torzskonyvet

kell kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg. A

megjelslt személyek alairdsaval és az intézmény kor alakd pecsétjével eliatva valik

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan Ordk szdmat, a zdradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony

megszinésének eseteiben.
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o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.4. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokamentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektrontkusan etoallitott, hitelesitett €s tarolt

dokumentumokon elektronikus aldfrdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizdrélag a felhaszndld 4altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cseréini.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezet altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

13. A pedagdgiai programrél valé tajekozodas rendje o

A pedagégiai program nyilvanossiga
A dokumentum nyilvanos, az igazgatdi iroddban munkaidében szabadon megtekinthetd, illetve

megtalalhat$ az iskola honlapjan. A dokumentum tartalmérol — munkaidében — az igazgatd ad

tdjékoztatast.

14. Egyeb szabalyozasok

Munkakiri leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataithoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kévetd 15 napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Szaktanar munkakéri leiras mintdja:

A munkakor megnevezése: tandr

Kozvetlen felettese: az igazgaté

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, tdargyi tuddsdnak folyamatos
fejlesziése

Legfobb tevékenységei:

- Neveld —oktatomunkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és taneszkdzok szabad megvalasztasdval tervszerlien végzi. Megismeri a -
szaktdrgyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankényveket, s ezek koziil az iskola
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pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsigathoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményeit figyelembe veve, a
képességek fejlesziését célzo iddtervet/ tanmenetet készit.

- Tanitdsi Ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja. '

- Orhin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit
arra, hogy az frdsbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésbb 2 héten belil
kijavitja €s kyjavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elérekozli, ennek segitségével
tandrtarsaival egytitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon ketténél t5bb
témazard dolgozatot ne {rjanak.

- A kotelezé irasbeli hézi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egylitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasival a hatranyos helyzetli, lassubb tempéban haladé
gyerckek szamdra felzarkéztaté foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktirgyaban kimagasld teljesitményt €s kreativitdst mutaté tanulékat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz / tanulményi
versenyekre valo felkészités/

- Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelelé tarolasardl, megbrzésérél,
reszt vallal a szemléltetd-eszk 6z dllomany fejlesztésében.

- Elvégzi a pedagdgus beosztisaval kapcsolatos adminisztraciés munkat;pontosan vezeti
az osztalynaplot a tanuldk érdemjegycit beirja vagy beiratja a tdjékoztatd fiizetiikbe; megirja
a javito- €s osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

- Részt vesz a fogadoorakon. A sziilékkel valo taldlkozasi alkalmakkor tijékoztat a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk el8menetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek
fejlédésében felmeriilé problémékat.

- A szaktandr, mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni a testilleti értekezieteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kézos dontésekhez hozzédjarulni,

- Jelen kell lennie minden iskolai szintt rendezvényen, tmnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsdnak Allandd gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozd j tudoméanyos eredmények megismerése és a szakmoddszertani
fejlesztések korébe vald tajékozodas.

- Részt vesz a tanuldk tankOnyvellatasdnak megszervezésében, meghatirozza a
szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszksz-szitkségletet,

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti feletteseit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok 4taddsaval hozz4jarul a helyettesités szakszerfiségéhez.

Osztilyfondk kiegészité munkakéri leirds-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Legfobb tevékenységei.

Munkéjét az érvényes tanterv, az iskola pedagégiai programja, és az éves munkaterv alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanulécsoporinak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldaln megismerése, differencidlt fejlesztése, kozdsségi
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tevékenységiik irdnyitasa, Onallosdguk, oOntevékenységiik és onkormanyzo képességik
fejlesztése.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
¢s az osztalyfonoki oOrdk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfénoki munkakdzsség hatarozza meg.

- Torekszik a tanulok személyiségének; csalddi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziildk iskoldval szembeni elvardsainak; a gyerckekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi osztalyanak szocmmetrlzu jellemzdit, az osztdfyon beliil uralkodo
értékrendet.

- Egyiittmlikodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Vezeti osztdlya  osztilyozd értekezleteit, ezecken, valamint a nevelGtestiileti
értekezleteken ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkdjat, magatartasat.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi elérjék a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi eldmeneteiét,
magatartdsat és szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkéztatasat, decemberben €s majusban intenziv
felzarkoztato foglalkozést szervez a bukasra allok szamara.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara..

- A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben osztalyfonski ordkat tart.

- Felkésziti osztilyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire; linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szérakozids és miivel6dés valtozatos formait; kifejlessze bennuk a szabadidd
tartalmas kialakitdsanak igényét.

- Segiti az iskolai DOK munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdekl6dést.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét / beleértve a tandran kiviii és szabadid6s
foglalkozéasokat is / értékeli.

- Felelds megbizdsaval és munkdjanak ellendrzésével biztositia az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak meg6rzését,

- Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak dsszehangoldsara; egyuttmukodik a
szilldkkel.

- Az iskolai munkaterv szerint sziiléértekezleteket és fogaddérakat tart.

- Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagégiai programjat, hdzirendjét.

- Kapcsolatot tat a sziil6i szervezet képviselbivel.

- Megszervezi az arra vallalkozé sziilok részvételét az iskolai szabadidés
programokban, kirdnduldsokban, taborozasokban.

- Folyamatosan téjékoztatja a szilbket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi
elémenetelér6l, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds
formait.

- Elvégzi az osztalyfondk adminisztricids teendéit, felel az osztélynapl6 szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a térzslapok, bizonyfitvanyok pontos kitoltéséért.

- A hatrdnyos helyzetll és veszélyezietett tanulok segitése érdekében egylittmiiksdik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

- Rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk aldirattdk-¢ az ellenorzobe kerult jegyeket és
bejegyzéseket.
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- Regisztréltatja és Gsszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.
- Aktivan részt vesz a munkakozosségek munkajaban.

Iskolatitkar munkakori leirds mintdja:
A munkakor megnevezése: iskolatitkdr
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfdbb tevékenyseége:

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét €s a hatdrid
betartasat '

° Vezeti a postakdnyvet, intézi a postazast

. Kimutatdsokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

. Végzi a kinevezések, atsorolasok adatainak atnézésével, sokszorositasaval kapcsolatos
feladatokat.

. Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

. Vezeti a dolgozdk szabadsdg nyilvantartasat.

e Biztositja a Kézalkalmazotti Alapnyilvantartas rendezettségét, az igazgatéval egyiiit

vezeti a személyi lapokat

A leltari nyilvantartdsokat folyamatosan vezeti.

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakieltarok jegyzéke alapjan.

Elkésziti a megrendeléseket.

Beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket.

Intézi a dolgozok és a tanulok 1ti elszamolasat Chavi bérletek).

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellenbrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

. Felel6s kornyezete tisztasagaért és esztétikumaért.

Takarité munkakori leirds-mintija
A muynkakdr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése, munkaideje.

Legfontosabb munkakovi feladatai:

Naponta végzend6 teendok:

- A helyiségek felsdprése, tisztitOszeres vizzel térténd felmosésa, szdrazra torlése. .
- Padok, asztalok székek letérlése, lemosésa.

- Szonyegek, illetve a sz6nyeggel boritott feljaré porszivozasa

- Tablak lemosasa. .

- Ablakparkanyok portalanitdsa

- Mosdokagylok, kézmoso csapok, csempés felilletek lemosdsa, sziikség esetén stroldsa,
fert6tlenitése,

- Viragok locsoldsa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kiiiritése.

- A tanuldi és nevel6i WC-k takarftasa, fertStlenitése.

- A bejaratt Iépesok, jardak sdprése, 1abtorlok kiporolasa.
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- Gondoskodik tovabba a teriiletén az allandd rendrfl, leszakadt fiiggonysk, szényegek,
teritok megigazitasdrol, a helyiségek rendszeres szelldztetésérol.

- A szikséges tisztitdszerek, takaritoeszk6zok meglétérdl idében gondoskodik, a
rendeltetésszer(i és takarékos felhaszndlast az igazgato feliigyelete mellett végzi.
Alkalmanként: rendezvények utam takaritds, a tantermek, mashelylsegek eredeti rendjének
visszadllitasa.

Id6szakonként: ablakok, ajtok lemosdsa, radidtorok lemosédsa, fliggdnytk mosasa, Oszi,
tavaszi, nyari nagytakaritas.

A takaritdson kiviil felelds:

- A tantermek biztonsagos zardsaért / ajtok, ablakok /

- Az iskola vagyontargyainak védelméért.

- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi, tanuldi, irodal eszkozok
sértetlenségéért.

- Az elekiromos drammal valé takarékoskodasért.

- Balesetmentes munkavegzésért.

Karbantarté munkakdri leirds mintaja:

A munkakor megnevezése: karbantartoé

Kozvetlen felettese: igazgatoé

Kinevezése, munkaideje:

Legfontosabb munkakiri feladatai:

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat részben 6nallé munkaval lata
el, részben vezetbi iranymutatds alapjan végzi.

- Gondoskodik az iskola fiitésérdl az iddjardsnak megfeleléen.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

- Gondoskodik az iskolai postai killdemények postara vitelérél.

- Reggelenként § nyitja az iskolat.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerien, a takarékossag és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszktzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsbvek cseréjére.

- Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk allapotit.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladatok eszkéz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z0 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

- Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve a szabadid6s tevékenységek ellatasshoz
hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartdsa.

- Fiitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat. A fiitési szezon megkezdése
el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a fiitétestek ellendrzésérdl, 1égtelenitésérdl.

- Rendszeresen figyeli az ajtok, ablakok zarainak allapotdt, a mellékhelyiségek /
gyermek ¢s felndtt WC-k / karbantartasi feladatait, a viz-és a szennyvizvezetékek, valamint a
csapok allapotat, sziikség szerint elvégzi a kisebb / szakembert nem igényl6 /javitasokat .

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, apoltsdgarol
gondoskodik. Gondozza a zold terlileteket: sziikség szerint fiivet nyir, s, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult névényeket, 6sszegyhijti az avart,

- Lefesti a kiiltéri, dpoldst igényl targyakat. / padok, kerékpértaroldk, stb./

- Gondoskodik az idotallo, kemény jarofelillettel rendelkezd teriiletek tisztdntartasarol,
télen ellapatolja, elsdpri a havat. Gondoskodik a jardak, Iépcsék cstiszasmentesitésérdl.
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- Az intézmény rendezvénycithez kapcsoldddan elvégzi  a  teremrendezési,
udvarrendezési, és visszarendezési feladatokat. Segit a szerelési feladatokban.

- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem-és
kenbanyag sziikségletét.

- Felelds a szdméra kiadott eszkzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

- Kételes kdzremiikodni az intézményt érinté beszerzések Iebonyolitisdban, az
intézménybe érkezd druk behordasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara tigyeljen, tartsa
be a vagyonveédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség / pince/ zarasarol
gondoskodjon.
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15. Zaré rendelkezések

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ-t a neveldtestitlet 201%... é ...5..“;@2‘.(‘.":':5:5(... hé 49, napjan fogadta el, kihirdetésével
ot év AL, hé O napjan 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és

miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a L% ev . ot ho

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetOhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositisi eljarasa megegyezik

megalkotasénak szabalyaival.

PH.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzatad\l: év gl v
ho6 ‘;LT napjan tartott (ilésén megtargyalta. Alafrdsommal tanGsitom, hogy a

didk6nkorményzat véleményezési jogit jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat

feltilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta. . .-

Kelt: o'l e , At ey | b hénap .4F: nap

didkdnkorményzat vezetbje

(Mellékelve a véleményezésrl késziilt jegyzdkényvi kivonat.)
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napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolia.
Kelt: Qbi“f“‘d‘& ......... , MY v j\mp‘twj’* hénap ?'}' nap

az intézményi tandcs elnske
(Meliékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6konyvi kivonat.)
15.5.

sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliillvizsgalata soran az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

.................................................................

........................................

sziiloi szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésr6] késziilt jegyzokdnyvi kivonat.)

15.6.
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 017 ey QEQ’JL‘W*M hé
29,

hitelesit6 neveldtestiileti tag

(Mellgkelve az elfogadasrdl késziilt jegyzdkdnyv)
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15.7. Fenntartéi nyilatkozat

A Rabapatyi Arany Jénos Altaldnos Iskola felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti €s Milkodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket,
amelyek alapjan a Sdarvari Tankerlileti Kézpontra, mint fenntartora a jogszabélyokban
meghatarozottakon til tobbletkitelezettség harul.

Kelt: Rabapaty, 2017. oktdber 27.
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a
Sarvari Tankeriileti Kdzpont, az intézmény fenntartGjaként ellendrizte a Rabapatyi Arany Janos
Altalénos Iskola SZMSZ-ét. - |
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény 25, § (4) bekezdése értelmében, az
SZMSZ azon rendelkezéscinek  érvénybelépéséhez, amelyekbl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szitkséges.

A Rébapatyi Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartdja, a Sarvéri
Tankerileti Kézpont megismerte és megallapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a
fenntartéra tobbletkotelezettséget jelentd feladatot. -




1. s2. melléklet

Az iskolai kbnyvtar SZMSZ-e
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1. Az iskolai kényvtar fenntartasa, irdnyitasa, mikodtetése

1.1. Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része a Rébapatyl Arany Janos Altalanos Iskola
szervezeti €s miikddési szabalyzatanak.

1.2. az iskolai konyvtar mikédését meghataroezo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
mellékiet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

- 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kdzmiivel6désr6i szolo 1997. évi CXL. t6rvény modositasardl

- 2012, évi L. térvény A munka térvénykodnyveérd!

- 2012.évi CXXV. A tankényvpiac rendjérol szolo 2001.€vi XXX VIL. modositasardl

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A kdznevelési feladatot ellaté egyes Snkorményzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

-17/2014. (11L12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtimogatas valamint az iskelai tankényvellitas rendjérél

-1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellitis egyiitemii
bevezetéséril

1.3. az intézmény adatai:
Rébapatyi Arany J4nos Altaldnos Iskola
9641 Rabapaty, Alsopatyi u.79%/c
OM azonositéja: 201109
Telefon: 06-95-360-040
a konyvtar adatai:
A kényvtar elnevezése: Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara Rabapaty
A konyvtar székhelye és pontos cime:
0641 Rabapaty Alsopatyi u. 79/c

1.4. a fenntartd és a milkodtetd adatai:
Sarvari Tankeriileti Kézpont
9600 Sarvar, Dézsa Gyorgy u. 14.
az iskolai konyvtar irnyitoja:
Az iskolai konyvtar Altalanos feliigyeletét az igazgaté laGja el a neveldtestillet és a
diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével. A konyvtarosi teendéket
nyolc 6raban 1 f6 magyar-kényvtar szakos altalanos iskolai tanar végzi.

1.5. a szakmai feliigyelet:

Az iskolai kényvtar munkdjat szakmat szolgaltato tevékenységevel a teruletﬂeg illetékes
NymE Regionalis Pedagogiai Szakmai Szolgaltato és Kutaté Kdzpont segiti, koordinacids
kézpontja az OFI-Orszigos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum. Az iskolai konyvtar munkajat
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szakmai tandcsaddssal és modszertani Gtmutatissal a haldzati kdzpont segiti, bevonva ebbe a
tevékenységbe a szaktanacsadot és a konyvtarosok munkakdzdsségének vezetdyét.

1.6. Az iskolai kényvtar alapitasanak ideje: 2012
jogelbddie: Arany Janos Altalanos Iskola kényvgytlijteménye

1.7. a konyvtar bélyegzdje:

leiras: Arany Janos Altalanos Iskola lenyomat:
Konyvtira
Réabapaty

1.8. gazdalkodas: az intézmény &ltal a fenntarténak jelzett koltségvetés alapjan

1.9. a szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye:

A konyvtar a Rabapatyi Arany Janos Altalanos Iskola szervezetén beliil miikodik, A
kastélyiskola felsd szinijén helyezkedik el.

Az olvasoterem térben nem kiloniil el a szabadpolcos allomanytdl. A konyvtar kb. 24 {6
befogadasara alkalmas.

1.10.Iskolai/intézményi létszamadatok alapjan 6nallé kdnyvtaros statusz nincs.

2. Az iskolai kényvtarunk mitkddésének és igénybevételének szabalyai

2.1.

Az iskolai kényviar szakszeriien fejlesztett és feltart gylijteményére épiild szolgéltatisaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nytjtotta lehetdségeket, az iskolai neveld - oktaté munka
eszkoztéra, szellemi bazisa. Segiti a neveld-oktatd tevékenységet tanitasi idében és tanitdsi
1d6n kiviil.

Biztositja a gyiijtemény folyamatos fejlesztését, feltarasat, 6rzését, az iskola neveldi és tanuldi
részére a neveléshez, oktatashoz szitkséges ismercthordozokat (kényv, folyoirat, tankonyv,
andiovizualis és egyéb informacidhordozok).

2.2. a kényvtiarhasznalék kore:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2.3. a konyvtarhasznailat feltételei:
A konyvidr szolgdltatdsainak igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a
kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. (2.sz. melléklet)

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesénzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat t€ritésmentes.
A hasznalé koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskoldval torténd
jogviszony megsziinése el6tt.
A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros tudtdval
lehet bemenni.
2.4, nyitva tartas:
Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon egy 6rat van nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik
a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rol a tanulok a kdnyvtdr ajtajra illetve hirdetdjére
kiftiggesztett informacidkbol tajékozodhatnak
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2.5. felel6sség (szakmai és anvagi)

A szakmai feleldsséget a mindenkori kdnyvtaros, az anyagi felelésséget a kdnyvtaros és a
fenntart6 vallalja.

2.6. a szabalyszeri mikédés leirdsa

Az Arany Janos Altaldnos Iskola Koényvtara korlatozottan nyilvanos kényvtar, mely
gylijteményével, szolgaltatasaival, eszkbzeivel az iskola igényeit szolgilja.

Gyijteményét és szolgaltatasait az iskola tanuldi, tandrai, adminiszirativ és technikai dolgozéi
vehetik igénybe, amennyiben a kdnyvtarhaszoalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

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

A részletes szabalyokat a kdnyvtdrhaszndlati szabalyzat tartalmazza. ( 2.sz. melléklet)
3. Az iskolai kinyvtirunk alapfeladatai (koherens az iskola pedagégiai programjaval)

3.1. a gyiljtemény fejlesztése, feltarisa, Orzése, gondozasa, védelme (Részletesen a
gylytékaori szabalyzatban talalhato. )

3.1.1 a gyiijteményiink részei:
o Kézikényvtar

o Ismeretk6z19 irodalom

o Szépirodalom

o Régi folybiratok

o Pedagogiai gylijtemény

o AV dokumentumok

3.1.2 a gyiijteményiink gyarapitasinak forrisai

1. vasarlas a koltségvetésben rendelkezésre allo, vagy palyazatokon nyert sszegekbél
Az alloménygyarapitasra fordithaté oOsszeget az iskola altal a fenntartonak jelzett
koltségvetésben kell megtervezni, és folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A kényviaros
felelos a tervszer(i felhasznalasért, tudta nélkiil nem vdsédrolhaté dokumentum a koényvtar
SZAmara.

2. ajéndék intézményektdl, egyesiiletektdl, alapitvanyoktol, maganszemélyektol

A kényvtar gyGjteményébe ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, amely nem tartozik
a gyjtékorbe.

3.1.3 az allomény nyilvintartisa, annak szabdlyai

A tartds beszerzésre szant dokumentumokr6! egyedi (cimieltar) dllomany-nyilvantartast vezet.
A konyvtar a beszerzett dokumentumokat egy hénapon beliil allomanyba veszi, gondoskodik
az illomany-nyilvantartasok szakszerti vezetésérol.

Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése an. idéleges nyilvantartdsban torténik.

A felesleges ¢s elavult tartalmi, valamint az elrongalddott dokumentumokat rendszeresen ki
kell vonni az allomanybél.

3.1.4 allomdnyunk feltirdsa, kinyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai
(Részletezve a feltarasi szabalyzatban)

A konyvtaros folyamatosan végzi az dllomany formai és tartalmi feltdrasat, a raktari rend
kialakitasat és fenntartasat, a raktari katalogus épitését.

3.1.5 allomanyunk védelme, gondozasa
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3. Az allomany védelme érdekében az alloméanyba vételt, az allomany wvalamint a
kélestnzés nyilvantartdsait pontosan, naprakészen kell vezetni, s a konyvtarhasznélokkal be
kel tartatni a kdnyvtarhasznalat szabalyait.

4. A konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil, és a kdnyvtaros tavollétében sem
az iskola dolgozdi, sem a didkok nem tartézkodhatnak,

5. A konyvtarban tilos a dohényzas és a nyilt lang hasznélata.

6. A kényvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktél (por, erls fény,
szélséséges homérséklet).

3.2. a kinyvtarhasznalat tanitdsa, olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

Kézponti szerepet t6lt be az iskola olvasas- és konyvtarpedagdgiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok koényvtarhasznaléva nevelését, az 6ndllé ismeretszerzés
képességét, segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

3.3. a tankinyvellatas iskolai kionyvtari feladatai
(Részletezve a tankényvian szabalyzatban. )

- 4. A kitelezé iskolai konyvtarl szolgaltatasok (a térvény és rendelet alapjan a kotelezo
szolgiltatisok)

4.1 az iskolai kényvtarunk nyitva tartdsa, feltételei, szinkronban a tanuldi létszdmmal,
tanulocsoportokkal

Iskolai kényvtarunk nyitva tartdsa minden tanlta31 napon egy ora.

4.2. a kényvtarhasznélat szabalyai:

Részletesen a kOnyvtarhaszndlati szabélyzatban, utalva az allomanyvédelemre ¢s a feleldsségi
korokre, ezek tantestiileti €s tanuléi tudomasulvételére.

- 4.3. tajékoztatas a gylGjteményrdl, segitségnytjtas az eligazodasban

4.4. thjékoztatas a szolgaltatasokrol

4.5. helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi iddben

4.6. a konyvtéri dokumentumok kolcsdnzése, a kélesénzés szabdlyai: A kdnyvtarb6l barmely
dokumentumot csak a koényvtiros tudtdval lehet kivinni. Dokumentumot kdlcsdndzni csak a

kdélesonzeési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

4.7. a konyvtirhasznslat, informécidkeresés és — feldolgozas tanitdsa, szinkronban a
kerettantervekkel ¢s a helyi tantervvel

4.8. az 6nallo ismeretszerzés és a tanulds tanitasa
4.9. olvasasfejlesztés, palydzatok és olvasasnépszerlisité médszerek

5. A kiegészit6 iskolai kényvtari szolgaltatiasok (koherencia a kitelezé szolgﬁltatésolﬂ&al‘
és jogszabalyokkal)

5.1. a szerzbi jogra vonatkozé torvény betartasaval fénymdsolasi, reprodukcids lehetbség
biztositasa
5.2 informatikai szolgaltatdsok elérésének biztositdsa
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5.3 szolgaltataskdzvetités:

53.1. mas konyvtdr (iskolai, gyermek, k&zmiivelddési, pedagdgial) szolgaltatasainak
kozvetitése, ill. igénybevétele

5.3.2. adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznilata

5.3.3. dokumentumcserében valé részvétel, informaciocserében vald részvétel

5.3.4. programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kdzvetitése, részvétel azokon

5.4. részvétel a tankSnyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelezd tankonyvtari
feladatokon kiviil

5.5. olvasaspedagogia a kbtelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

5.5.1. figyelemfelhivas és toborzas az ird — olvasé talalkozokra, lehettségek fliggvényében
részvétel ' .

5.5.2. egyéb rendezvények elokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkdzeivel, esetenkent
helyszinként is

5.5.3. versenyek, vetélkeddk szervezése, tartisa

5.6. mas tanulményi versenyekre val6 felkészités elosegitése

5.7. az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulméanyi kirdndulds szervezésében informécié gyiijt
munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal

5.8. a szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositisa konyvtari eszkozokkel,
pl. filmvetités, tanulds, stb. — kdzbsségi tér

6. Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogalldsédban,
szervezeti felépitésében, feladataiban alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan [ép életbe.

Az iskolai kényvtar Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak mellékletei

1. Gyijtékon szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat (a hazirendben is)
3. Feltarasi szabalyzat

4, TankoOnyvtari szabalyzat

Gyiljtokori szabalyzat

Az Arany Janos Altaldnos Iskola Kényvtira 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79/c
korlatozottan nyilvanos kényvtdr, mely gyljteményével, szolgaltatdsaival, eszkdzeivel az
iskola igényeit szolgalja.

Miiksdésének jogszabalyi hattere:

-2011. évi 190. térvény a nemzeti kdzneveléstdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. meléklet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
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- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatisrél és a
kézmivelodesrol szold 1997, évi CXL. térvény modositasarsl

-2012. évi L. tdrvény A munka térvénykdnyvérsl

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérol szol6 2001.évi XXXVIL. médositasarsdl

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellaté egyes dnkorményzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételérdl

-17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankényvtamogatis valamint az iskolai tankényvellatis rendjérél

-1265/2017. (V.29.) Kormdnyhatirozat az ingyenes tankonyvellitis egyiitemii
bevezetésérol

A gyujtékori szabalyzat indokldsa

Az Arany Jénos Altaldnos Iskola Koényvtara 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79/¢ korlatozottan
nyilvanos konyvtar, mely gyljteményével, szolgaltatdsaival, eszkozeivel az iskola igényeit
szolgalja.

Az iskolai kényvtérat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai doigozdi
hasznalhatjak.

Gytjtékdrét a NAT kovetelményrendszere és az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve
hatdrozza meg. '

Az allomanygyarapitas forrasai
Az iskolai konyvtar vétel és ajandék tjan gyarapodik.

- vésarlds a koltségvetésben rendelkezésre 4116, vagy palyazatokon nyert osszegekbsl
Az allomanygyarapitisra fordithatd Osszeget az iskola 4ltal a fenntarténak jelzett
koltségvetésben kell megtervezni, és folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A kényvtaros
felelés a tervszerli felhasznélasért, tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a kényvtar
szamara.

A szerzeményezés legfontosabb tajékozdodasi segédeszkizei:

- gyarapitasi tanacsadok

- kiadoi katalogusok

- folyéiratok dokumentumismerteti

- konyvesboltok kinalata

- online kényvéaruhdzak kindlata

- ajandék intézményekidl, egyesiiletektsl, alapitvanyoktol maganszemelyektol

A kdnyvtar gylijteményébe ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, amely nem tartozik
a gyljtékorbe.

Gylijtési szempontok a dokumentumok tartalma szerint

A Rébapatyi Arany Janos Altaldnos Iskola Konyviara az iskola tanitisi, tanulasi médiatara,
oktatési helyszine és kommunikiciés centruma. Gylijteménye széleskoriien tartalmazza
azokat az informAcidhordozokat, informaciokat, amelyeket az iskola oktato-nevel6
tevékenysége hasznosit. Ennek megfeleléen a konyvtar gy{ijtékorébe tartozik minden olyan
dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programjiban megjelslt célrendszerben a
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miiveltségl teriiletek tantervei szerint megval6sulé tanulas és tanitis soran eszkozként jelenik
meg.

A beszerzend$ példanyszadmokat kiemelten a tanuldk Iétszdma és a rendelkezésre alid
pénziigyi lehetOségek hatdrozzak meg.

Ismeretkizlé irodalom

0 Altaldnos miivek

Gyljtjik az altaldnos lexikonokat, enciklopédidkat, kiilonds tekintettel az altalanos iskolai
korosztalynak szolo miivekre.

Teljességre torekedve gyfijtjiik — 1 példanyban — az iskolai kényvtaros munkéjat segité
kézikdnyveket, kdnyvtari médszertani kiadvanyokat.

1 Filozdfia, pszichologia

A filozofiatorténet, az esztétika Gsszefoglald jelleglh munkait, kézikonyveket, lex1konokat
szerezzilk be erds valogatassal.

A pszichologia témakorébél a fejlédés- és nevelés 1élektani, az Snismeretet segité munkakbol
szerziink be, erOsen valogatva.

2 Vallds
A legfontosabb miivek mellett az oktatasban hasznélhaté szakirodalmat és iffisagi
ismeretterjeszté munkakat szerezziik be.

3 Tarsadalomtudomadnyok

A legalapvetébb munkdkat szerezziik be a jogtudomdny, a gyermek- és ifjusagvédelem, a
nevelés és oktatds témakoréb6l. Ebben a témakérben erdsen tamaszkodunk mas kényvtarak
pedagdgiai szakkonyvtan gyljteményére.

Teljességre torekedve gyilijtjik az iskola 4ltal vélasztoti tankdnyvekhez kapcsolédod
tanterveket, tanari kézikonyveket, médszertani Gtmutatékat.

A néprajzi miveket, kézikonyveket szélesebb kirben, de erbsen valogatva gytjtjik, segitendd
a hon- és népismeret tanitasat — tanuldsat,

5 Matematika és természettudomadnyok

A legfontosabb kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédidkat szerezziik be a kézikdnyvtarba.
Ezen kiviil torekszink a szinvonalas ismeretterjeszté miivek beszerzésére, kielégitve a
gyermekek kivancsisagdt a matematika, a fizika, a kémia, a geologia, a bioldgia, a névénytan
és éllattan irant és segitve ezek oktatasat. Kiilonés figyelmet forditunk a kdmyezetvédelem
témakodrében megjelent miivekre.

6 Alkalmazott tudomdnyok

Az alapveté munkdkat szerezziik be a kézikonyvtari allomanyba. Emellett vélogatva
beszerezziik a technika tanitasival, a helyes kozlekedéssel, a kommunikdcidval foglalkozo
miiveket. Kiemelt figyelmet forditunk az egészséges életmdédra neveléssel és az
informatikdval foglalkoz6 munkdkra — szakirodalomra €s ismeretterjeszté miivekre egyardant —
¢és ezekbol nagyobb vilasztékot biztositunk. '

7 Miivészetek, szorakozds, sport
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Az alapvetd lexikonok, kézikonyvek mellett az egyes miivészeti dgak (képzomiivészet, zene),
a mozgoképkultira és médiaismerct, valamint a testnevelés tanitdsahoz — tanulasahoz
kapcsolodé munkdakat gydjtjik. Kiemelt figyelmet forditunk a gyerekek kézligyességének
fejlesztésében nagy szerepet jatszé kézmiives technikdkkal foglalkozé dokumentumokra.

8 Nyelv és irodalom

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotdrak gazdag valaszickat
szerezzitk be a kézikdnyvtarba. Kiemelt figyelmet forditunk a magyar nyelv- és irodalom,
valamint az angol és német nyelv tanitisaban — tanuldsaban hasznos miivekre.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk mellett a honismeret, foldrajz ¢s
torténelem tanitdsdnak — tanulasdnak segédanyagait szerezzitk be. Gyljtjik iskolank
névadéjaval foglalkoz6 munkékat, életrajzi vonatkozasti miveket.

Szép' irodalom

Teljességre torekedve gyljtjik

- a helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyokat 5-10 példanyban

- éltaldban a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miveit '

- a tananyagban szerepld egyes szerzd 6sszes milveit

- magyar szerzbk miveinek kritikai kiaddsait

- atfogd antologidkat a magyar és vilagirodalombol

- népkoltészetet bemutaté-mitveket.

Valogatva gyGjtjiik a tananyagban nem szerepld, de a magyar ¢s vilagirodalomban
klasszikusnak szamité szerz6k miveit és a szinvonalas mai ifjasagi irodalmat.

Gyiijtési szempontok dokamentumtipusok szerint

Konyvek ‘

Konyvtarunk legfontosabb és leggyakoribb dokumentumtipusa. Gyljtjik az altalanos
tajékozodast szolgalé és az oktatott tantdrgyakhoz kapcsolédé tudomdnyteriiletek
szakirodalmat s szinvonalas ismeretterjeszté miiveket. Gy(ijteményiink fontos részét képezi a
szépirodalom, kapcsolddva az irodalom oktatasaboz és segitve a gyerckek szabadidejének
hasznos eltGliését.

Tankonyvek

Iskoldnk 4ltal valasztott tankdnyveket és a bozzajuk kapcsolédo médszertani segédanyagokat
gylitjik.

Periodikdk

A korlatozott anyagi lehetdségeink miatt mar nem gyjtiink periodikékat.
Hangzodokumentumok

Erésen valogatva gylijtiiik a CD-ket, elhasznalédasuk miatt viszont méar nem gyljtjik az
oktaté-neveld munkaban felhasznalhaté hangkazettakat.

Audiovizudlis dokumentumok: videokazettdk, DVD-k
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Valogatva gylijtitk az oktat6-neveld munkaban felhasznalhato ismereterjeszié  és
videofelvételeket ¢s DVD-ket, valamit a tantdrgyakhoz, a szabadidd hasznos eltdltéséhez
kapcsolodo szinvonalas jatékfilmeket, ktelezd olvasmanyokbél késziilt filmeket.

Egvéb informdcidhordozdk:
Az egyes tantargyak tanitisahoz felhasznalhat6 oktatocsomagokat, CD-ROM-okat gytiijtjiik,
valogatva.

A kinyvtari gytijtemény részei

Szabadpolcos dllomdny — ismerethozl& irodalom

Ebbdl az allomanyrészbél az olvastk a kényvtaros segitségével vagy 6nalldan valaszthatjak
ki a szdmukra sziikséges konyveket és azokat kolcsondzhetik. Az allomény elrendezése
szakrendi-bettjeles,

Kézikonyviari dllomdny

Ebben az &llomanyrészben elhelyezeti konyvek csak helyben hasznalhaték, illetve a
szaktanarok egy-egy Orara kolcséndzhetik a miiveket. Az allomény elrendezése szakrendi-
betlijeles.

Folyéiratok

A folyoiratok régebbi szamalt polcokon taroljuk A foly6iratokat 5 évig Orizziikk meg. A
folyGiratok helyben hasznalhaté dokumentumok, indokolt esetben a pedagogusok
kdlcsdndzhetik rovid idére. Elhelyezésiik a folyiratok tartalmatol fiiggen torténik.

Pedagogiai szakirodalom

A pedagégusok neveléselméleti és médszertani segédkonyveit a szabadpolcos allomanytél
elklilonitve taroljuk. Kiilon elhelyezése a pedagdogusok kizarolagos érdeklodésével
indokolhat6. Ez az allomanyrész a pedagdgusok szamara kolcsondzhetd. Az allomanyrész
szakrendi-betiijeles elrendezésii.

Tankonyvek

Az iskola altal hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek taldlhaték ebben az allomanyrészben. Az
allomanyrész kolcsondzhetéd. Az dllomany elrendezése a tantdrgyak szerint, azon beliil az
osztalyok emelkedd sorrendjében tériénik,

Szépirodalom

A gyerekek konnyebb tdjékozodisa miatt az dlloméany két részre tagolodik: a nagyobb
gyerekek érdeklédi korébe tartozd szépirodalomra és a mesekdnyvekre. Kolcsonézhetd
allomany, betiirendes elrendezésii.

Videokazettdak, DVD-k, CD-k, CD-ROM-0k
Az allomdny elrendezése a leltari szamok sorrendjében t6rténik, V(szdm) illetve CD(szam)
raktari jellel. Kizarolag pedagégusok szamara kolesondzhetd dokumentumok.

A kényvtari dllomany nyilvintartdsa
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Az iskolai konyvtarba Kertilt (vasdrolt, ajandékba kapott), gyljtékdrbe tartozd
dokumentumokat egy honapon beliil allomanyba kell venni.

A dokumentumokat a leltirba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegziiével, leltari szammal és raktéri jelzettel a kivetkezOk szerint:

- kényvek: a tulajdonbélyegz6 és a leltari szam a cimlap hatoldalara, a 17. oldalra és az
utolsd szdveges oldalra, valamint minden mellékletre rakeriil. A raktari jelzet a konyv
gerincére keril.

- egyéb dokumentumok (CD, CD-ROM, videokazetta, DVD): a tulajdonbélyegzo és a
leltari szam a dokumentum dobozara vagy magéra a dokumentumra keriil, amennyiben ez
lehetséges.

Leltari nyilvintartasok

Végleges nyilvantartds

Végleges, egyedi nyilvantartasba keriilnek a tartos megorzesre szant dokumentumok. A
végleges nyilvantartas az egyedi leltarkonyvben torténik, célunk szamitégépes konyvtari
rendszer (Szirén) feltlt€se a sajat dokumentumainkkal.

Iddleges nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek

- az atmeneti idGszakra beszerzett konyvek: brosstrak, tankdnyvek, kisnyomtatvanyok
Az ilyen médon beleltdrozott dokumentumok a leltari szam elé kiilon betiijelet kapnak. '

Szamla-nyilvantartds

A beérkezett, vasarolt dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénzligyl szabalyoknak
megfelelé konyvelése az iskolat fenntarté Sdarvari Tankeriileti Kozpont gazdasagi
csoportjanak a feladata.

A pénziigyi iratok fénymadsolatait — mint a leltari nyilvantartas meliékletét — a koényvtari
irattarban is el kell helyezni.

A koényvtari keret felhaszndlasarol nyilvantartast kell vezetni a kényvtarosnak.

Barmilyen forrasbol beérkezett ajandékrol jegyzéket kell késziteni és a szamlakkal egytitt
megorizni.

Kivonds, torlés az dllomanybdl

Az éalloményalakitas szerves részeként rendszeresen kivonjuk &s tordljiik az allomanybdl az
erdsen megrongalddott, az elavult tartalmu és foloslegessé valt dokumentumokat.

A rongalédas miatt kivont dokumentumokat lehetoseg szerint 1j beszerzés Utjan igyeksziink
potolni.

A nem kényv jellegli dokumentumoknal elsésorban a rongalt, elhaszndlodott anyag
folyamatos kivonasa sziikséges, azonban nem kizért az elavulas miatti tdrlés sem.

Az allomanybdl valé kivonas, torlés esetén a 3/1975. (VIL.17.) KM-PM szami egyuttes
rendelet elirasait kovetve jarunk el.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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Az Arany Janos Altaldnos Tskola Konyvtara 9641 Rébapaty, Alsépatyi u. 79/c korlatozottan
nyilvanos kényvtar, mely gy(jteményével, szolgaltatisaival, eszkdzeivel az iskola igényeit
szolgalja.

Miukdodésének jogszabalyi hattere:

-2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melleéklet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérd] és

a kéznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL. térvény A muzeélis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol

és a kozmitvel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. térvény mddositdasarsl

- 2012. évi [. térvény A munka t6rvénykonyvérdl

- 2012.¢vi CXXV. A tankényvpiac rendjérol szolé 2001 .évi XXXVIL modositdsarsl

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellitd egyes &nkorményzati
fenntartast intézmények 4llami fenntartasba vételérsl

-17/2014. (IT1.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagiégus-kézikényvvé nyilvanitis, a
tankinyvtamogatas valamint az iskolai tankényveHatas rendjérol

-1265/2017. (V.29.) Kormanyhatirozat az ingyenes tankonyvellitis egyiitemii
bevezetésérol

1. A kényvtiarhasznilok kore:

Gyljteményét €s szolgaltatasait az iskola tanuldi, tandrai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i
vehetik igénybe, amennyiben a kényvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozés ingyenes, a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas tényének elismerésére a kényvtar igazolvanyt (olvasojegyet) allit ki, amely az
olvasot feljogositja a konyvtar osszes szolgéltatasanak igénybevételére és a nyitvatartasi id§
alatti latogatisra. Ha az olvaso adataiban véltozds kovetkezik be, akkor azt koteles a
kovetkezd konyvtarhasznélatinak alkalmaval bejelenteni.

2. A konyvtir szolgiltatisai és azok igénybevételének szabalyai

Helyben haszndlat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari kdnyvek

- folyéiratok

- audiovizualis és elektronikus dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Ordra
kikolesénozhetik,

A konyvtari dokumentumok helyben haszndlatat beiratkozas nélkiil is igénybe lehet venni.

Kolesionzés

- a konyvtar alloméanyabdl csak beiratkozott olvasé kélcsénézhet

- a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével
lehet kivinni |

- dokumentumokat kikolcsondzni csak a kélesdnzési nyilvantartisban vald 16gzitéssel
lehet '

- a kdlcsonzési id6 4 hét és még 1 hét hosszabbitasi id6 kérhetd

- a ko6lcsondzhetd dokumentumok szama: 3 darab

- az iskola pedagégusai és dolgozdi korlatlan szamba kolcsondzhetnek.
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- a tanitasi év végén, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari
tartozdsokat rendezni kell

- az elveszett vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy az értékét megfizetni

A konyvtari raktari rend megérzése érdekében a polerdl leemelt konyvet a helyére kell
visszatenni.

Csoportos haszndiat

Az oszialyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros kényvtarhasznalati ordkat
tart a helyi tantervnek megfelelben, a szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilé tanordkat
tarthatnak. A foglalkozasok megtartasara el6re egyeztetett idépontban kerfilhet sor.

Tdjékoztatds, informdcioszolgdliatds

A konyvtaros informacidszolgaltatast nqut a tanitas-tanulas folyamatdban felmerilt
problémak megolddsahoz, valamint kérésre Osszegy(ijti meghatirozott téma irodalmat.
Kozvetiti mas konyvtarak és orszagos adatbazisok szolgéltatasait, segiti és tanitja az
adatbazisok hasznalatat, a célszertl informacidkeresést és informacio-feldolgozast.

Letétek elhelyezése, kezelése

Az iskolai kodnyvtdr néhany szaktanteremben, napkdzis és alsos tanteremben letétet helyezett
el. A megbizott nevelSk az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A letétek
visszavétele minden tanév végén, kihelyezésik pedig minden tanév elején t6rténik. A letétek
allomdnya nem kolcséndzhetd.

Rendezvények
A konyvtar a folyamatos miivelédést, az olvasasfejlesztést, ismeretszerzést, felzarkoztatast,

tehetséggondozast, a szocidlis killonbségek athidaldsat és a szorakozast is biztositja, alkalmas
kulturalis foglalkozasok és szabadidés programok, rendezvények megtartasara is. A
konyvtarban tartott rendezvények az iskola minden tanuléja és dolgozoja altal latogathatok.

3. A kiényvtar nyitvatartisi rendje

A kodnyviar szolgaltatasai a nyitvatartdsi idoben vehetOk igénybe. A nyitva tartasi id6 2017.
szeptember 1-jétél a kdvetkezd:

hétfd 13.30- 14.30

kedd 12.45 — 13.45 (péros héten)
9.45 — 10.45 (paratlan héten)

szerda 11.50 - 12.50

csiitdrtok 12.45-12.45

péntek 12.45 — 13.45 (paros héten)

11.45 — 12.45 (paratlan héten)

4. A kdnyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka mihelye. Ez mindenkitdl fegyelmezetiséget,

megfeleldé magatartast kdvetel:

- az iskolai kdnyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik tanulni, kutatnt,
olvasni szeretnének

- a konyvtarban folyo munkdhoz feltétlentil szukséges a csend és a rend megtartdsa

- a konyvtarba enni-innivalét behozni nem szabad
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- a tanulok kabatjukat és taskajukat nem hozhatjdk be a konyvtara, azokat a koényvtar
elstti folyoson tudjak elhelyezni

- mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni

- az olvasdknak kotelessége vigyazni a kdnyvekre, folydiratokra

- mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megdrzése

A koényvtarban olvasok kizarélag a kdnyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.

5. Zaradék
A tanuldk a hazirend részeként ismerik meg a konyvitarhaszndlat szabalyait, és ennek
betartdsa rajuk nézve kitelezové valik.

Feltarasi, katalogusszerkesztési szabalyzat

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

2. Az iskolai kényvtar katalégusa

A raktdri katalégus a dokumentumokat a raktari elhelyezés sorrendjében felsorold katalogus,
legfontosabb feladata az Aalloményellenérzéds megkdnnyitése. A raktari katalogus
cédulakatalogus formaji és a dokumentumok tarolasi rendjét kéveti, megmutatia milyen
leltari szamon vettiik nyilvantartasba a dokumentumot.

Annyi csoportra bomlik, ahany gylijteményegysége van a kdnyvtarnak, ezen beliil pedig
olyan sorrendben kovetik egymadst a raktari lapok, amilyen sorrendben a dokumentumok
sorakoznak a polcokon,

Allomanystatisztikai adatokat lehet nyerni beléle (pl. Ssszesen mennyi példany van egy
muibol). A konyviar egy-egy részlegének alloményat mutatjik, ill. dokumentum fajtanként is
Ossze lehet allitani raktari katalogust,

Minden egyedi leltari szdmot viseld dokumentumrdl kiilon raktdri lap késziil. Ezen a
kovetkez6 adatok szerepelnek: a raktdri jelzet, a dokumentum adatai, leftari szam. A raktari
nyilvantartast folyamatosan gondozni kell, az 4j szerzemények lapjait bele kell rakni, a
tordlteket ki kell szedni belble.

A raktéri nyilvantartas nagyon jol hasznosithat6 allomany-eliendrzéskor is, mivel a leltari és a
meglévd allomany Gsszehasonlitasandl egyszeriibben kezelhetd, mint a leftarkonyv.

A raktdri jelzet az az azonosité elem, amelyik a bibliografiai lefrasban utal a dokumentumok
raktari helyére. Formai szempontbdl megkillonboztetiink tiszta és  kevert, a
dokumentumokhoz val6 viszony szempontjabol pedig csoportos és egyedi jelzetet. A tiszta
jelzet csak szamokat vagy csak betiliket tartalmaz, a kevert betitket és szamokat is. A kevert
jelzet a gyakoribb. Az egyedi jelzet (azaz egyetlen miire, példanyra utald) csak a mechanikus
tarolasi moédndl fordul eld. A csoportos jelzet a rendszerezd tarolasi médhoz kotddik, ez
gyakran egyiitt jar a kevert formaval. Szépirodalom esetén a raktari jelzet a leggyakrabban a
Cutter-szam, vagyis egy betii és egy szam parosa. Szakirodalom esetében a Cutter-szamhoz
egy szakjelzet (egy 3 jegyll szam) is pérosul (az ETO szakrendi felosztasat kdvetve). Minden
beszerzett dokumentum feldolgozdsa a raktari jelzet megéallapitasaval kezd6dik. A konyvtar
rendszerezd tarolasi modot haszndl, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi tiblazatok c. kzponti
segédlet alapjan allapitja meg. Kivételt képeznek ez alol a Koényvtarellstotol vasarolt
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kényvek, amelyek mar raktari jelzette] ellatva érkeznek.

A raktari jelzetet fel kell tiintetni a dokumentumon, a kataléguscéduldkon és az egyedi
nyilvantartasban (leltirkdnyvben). Konyvek esetében a raktari jelzet a kotéstabla gerincére
keriil. A kataldguscéduldkon a jelzet a cédula bal fels6 sarkéra keriil, a leltarkonyvben pedig
az erre rendszeresitett rovatba.

Tankényvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

-2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. meliéklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a kbznevelési intézmeények névhasznélatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLII. torvény A muzedlis intézményekro!, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol

és a kdzmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl sz0l6 2001.évi XXXVIL modositdsarol

- 2012, évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormdnyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

-17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagiogus-kézikinyvvé nyilvanitis, a
tankényvtamogatis valamint az iskolai tankonyvellitas rendjérol

-1265/2017. (V.29.) Kormanyhatirezat az ingyenes tankonyvellatds egyiitemii
bevezetésérol

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje:

. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar kiilon nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjdk meg hasznélatra. ‘
e  Ezeket atankOnyveket a didkok a tankényviar kilesdnzési szabalyai szerint kélesonzik

ki, és a kdnyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az iskola részére
tankOnyvtdmogatds céljara juttatott Gsszeghdl megvasarolt kényv ¢s tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai tankOnyvtari Allomanyéba kertil.

. Az iskola részére tankSnyvtamogatds céljara juttatott teljes sszegnek legalabb a 25%-
at tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott €s kotelez6 olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rdgritett tananyag, kis példanyszamu tankényv véséarlasara kell forditani, amely
az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtéar dllomdnyaba keriil.

2. A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kolesdnzik.
Alairdsukkal igazoljak a koényvek atvételét, illetve elolvassék és alairdsukkal elfogadjdk a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:
NYILATKQZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:

. Az iskolai konyvidrbol a .../ .........-es tanévre kaptam fankonyveket, amelyeket
dtvettem az iskolai konyvidrban, és az divételt aldirdsommal igazoltam.
. A tanév végéig az iskolai konyvidrnak visszaszolgdltatom az datvett
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tankonyveket

. A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben
megrongdlodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldosséggel
tartozom, potolnom kell mds forrdsbdl, végsd esetben pedig a vételdrat
meg kell tériteni.

Kelt:
Rdbapaty, 20... ... ...

drvevd aldirdsa
. A didkok a tanév befejezése el6tt 5 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.
. A tanuld, illetve a kiskord tanul sziiloje kételes a kdlesonzstt tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznalatabél szarmazo értékesdkkengst.

3. A tankinyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban, tankdnyvtar néven kezeli az ingyenes tankényv
biztositaséhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a szaktanteremben letét 1étrehozésa (szeptember)

2013/2014-es tanévtdl dsszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol

4. Kartérités
A tanulo a timogatasként kapott ingyenes tankényvet kdteles meg6rizni €s rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakadoéan elvarhaté t6le, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy ev1g
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

. az ¢lsé év végére legfeljebb 25 %-os

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
® a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuléd az iskolai kényvtarbol tankonyvet kélesdnoz, a tanuld, illetve a kiskor(
tanul6 szildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:

. ugyanolyan kényv beszerzése;

. anyagi kartérités

Az elhasznéloédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava dontd,

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

. az els6 év végén a tankOnyv aranak 75 %o-at
. a masodik év végén a tankényv aranak 50 %o-at
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. a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési tsszeg tankdnyvek és segédkdnyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgytijiemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta a Rabapatyi Kozos Igazgatasi Kozoktatisi Intézmény nevelOtestillete 2013,
marcius 27-én.

Moédositasat elfogadta a Rébapatyi Arany Jénos Altalinos Iskola nevelStestiilete 2013.
december 2-an.

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kézgtdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informicioszabadsdgrol szol6 2011. évi CXII, torvényt,

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovibbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjin készillt:

. az informacios 8nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011, évi
CXIl. torvény
. a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény

. a 100/1997. (VL13) Kormanyrendelet az  éreftségi  vizsga
vizsgaszabdalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

® az informacios énrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrl szolé 2011, éwi
CXIL t6rvény végrehajtasanak biztositasa,

® az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

. azon személyes és kiilonieges adatok k&rének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban &llokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart, |

. az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

. az adatok tovabbitasi szabélyainak rSgzitése,



o a nyilvantartoit adatok helyesbitési, torlési rendjénck meghatarozasa,

» az adatnyilvantartdsban érintett személvek jogai és érvényesitésik rendjének
kozlése :
. a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adathezelésben érintettet személyek - egyértelmii
és részletes - tdjekoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kitléndsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjirol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyeérdl, az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Rabapatyi Arany Janos Altalinos Iskola miikidésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetijének elfterjesztése utin a nevelbtestiilet 2013,
marcius 27-1 értekezletén clfogadia.

Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szliléi Munkakozosség és a Didkénkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot az intézmény igazgatéja hagyta Jova az intézmény
szervezetl és miik6dést szabalyzatianak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirdsair6] a tanuldkat és sziileiket szervezett
forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositést.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és iddbeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdéjara, valamennyi
munkavillaléjara és tanuléjara nézve kitelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgaté jovahagyasinak ldopont_]aval Iép hatalyba ¢s
hatirozatlan idére szél.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal I€tesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskoru tanuld sziilgje - koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérl a tanulot és a sziildt frasban tajékoztatnt kell. A tanuld
adatkezelés idOtartama a beiratkozastdl kezdddben legfeljebb a tanuldi  jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezheté torzskdnyv, a beirasi naplé, amelyekre vonatkozéan az irattdri orzem id6 az
irAnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol a jogviszony megsziinését kévetd harmadik év



december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok altal kotelezden
megdrzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

A nyilvéntartott adatok korét a koznevelési térvény 43-44.§-a1 rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavéllalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatis Informicios Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabaly altal meghatirozott munkavillaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatési azonositd szamat, pedagdgusigazolvinya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakkepzettseg, a pedagogus—
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdére megnevezését,

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

£) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz{inésének jogcimét &s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

n) draado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovibba a munkavaillalassal és alkalmassiggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermeket sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, adéazonositd jele

a munkavallalok bankszamlajanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartdzkodést helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapesolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz{inés médja és idépontja,

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csbkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassiga,



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

munkakér, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kdtelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozas és annak jogosultja, '
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, - az

alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozésai, azok jogeimei, - a tobbi
adat az érintett hozzajarulaséval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét, b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonosit6é szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h} allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilieszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m)
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé kiznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét, r)

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 Allampolgarsaga,
b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezEse, s7ama;
* d) sziild neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszima;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapesolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok, '
- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel sszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuléd rendellenességére



vonatkozd adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanulé fényképét a digitilis naploban, 1) tobbi

adatot az érintett hozzajaruldsaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovibbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetbhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi 8nkormanyzatnak, 4llamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kdzoljlik az atabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithaték:

a) fenntart6, birésag, renddrség, iigyészség, Snkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek
¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a v1zsgab120ttsagnak iskolavaltas esetén az \j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeloie részére a d1ak1gazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
€) a tanulo iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzepfokn
intézménybe torténéd felvétellel kapesolatosan az érintett kozépfoki intézményhez &s vissza;
f) az egészsdgiigyi, iskola-cgészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanulé egészségiigyi
4llapotanak megallapitdsa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszelyeztetettsegenek feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartia tovdabbd azokat az adatokat, amelyek a Jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo zgenyjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanuldk
50%-0s étkezési kedvezménye, sth.) elbivdldsahoz és igazoldsdhoz szitkségesek. E célbol azok
az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosuitsaga.



4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartisaért az intézmény igazgatija a felelés. Jogkdrének gyakorlisdra az iigyek
alibb szabalyozott kirében a vezetéi hatiskorbdél atruhizott feladatokat -ellato
pedagégusokat, az egyes poziciokat betilté pedagégusokat, és az iskolatitkirt hatalmazza
meg,

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbits rendszeres ellen6rzése,

a 2.2 fejezet €) szakaszdban meghatdrozotiak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
ériékelésével kapesolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1jj iskolanak, a szakmai
ellen6rzeés végzojének,

a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendeiése, az drintetiek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
“aldbbi munkavillalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben. .

Iskolatitlkar:
a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése, ,
a 2.1 fejezetben részletezeit adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatérozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamaét.
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
a pedag6gusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
a pedagbgusok ¢s munkavalialdk személyi anyaganak kezelése,

a pedagégusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Oszialyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplék kéziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testileten beliil, a
sziilénel

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovibbitani a munkavédelmi feleldsnek. .. |

Gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepld adatok,
a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas.
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Munkavédelmi felelds:
2.2.2 fejezet f) szakaszidban meghatarozott nyilvéantartis vezetése €s az adatok jogszabdlyban

clbirt tovabbitdsa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

. beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
sziiloktdl, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,
° beszerzi a hozzijaruldst a honlapra keriil olyan pedagdgusokiol és didkoktol, akikrl

kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

. a fentickben emlitett hozzajarulas altaldban szdébeli, kritikus esetekben

frasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezé lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

° elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. az iskola weblapjan elhelyezett (elcktronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozé, amely a munkaviszony létesitésckor, fennallisa alatt,
megsziinésekor, illetve azt koévetben keletkezik és a munkavallald személyével
dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalé tdjékoztatasarol szo616 irat,

a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavdllalé bankszdmlajanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

52.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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birbsag vagy mds hatésdg dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettese

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatoja
az adatok kezelését végz6 iskolatitkar,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsnisen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés &s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa informatikai eszkdz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelménck biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan t6rlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmdény vezetdje gondoskodik a
munkavallaldé személyi anyaganak Osszeallitisardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds
anyag nem tdrolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az € célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezetheté.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben: -
- a munkaviszony els6 alkalommal valé Iétesitésekor '

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavalialé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak,

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltat6i jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkér végzi.

3.3 A tanulok személyi adatainak vezetése



5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizdrdlag az aldbbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- igazgatohelyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelémek &s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézméﬂy vezetGie gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarothato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo, osztalynaplok,

a didkigazolvényok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges.
adatok biztositdsa, igazolasok kiéllitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya, ‘

- a tanulé azonosité szama, didkigazolvanydnak szdma,

- szitletési helye és ideje, anyja neve,

- &lland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

A nyilvéntartast az igazgaté utasitdsait kéveive az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis médszerrel vezethets, A szamitOgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsdnak moédjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas méasodpéldanyban torténd téroldsat biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd véaltozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok dtvezetésérol.



5.4 A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban €s e
szabdlyzatban meghatirozott rendjének betartasa. Az adatkezelSk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért, A
tanuldék és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok bdrmely mas jellegii
(szdbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas méden t6rténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalék, tanuldk és sziilik jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositésara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele eibtt kozolmi kell, hogy az

adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd, Ktelezd adatszolgaltatas esetén meg keH jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéliald, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllald, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetOje
tajékoztatast ad az intézmény Altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjérdl, id6tartamdr6l, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 8sszefiigpd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadm a
t4jékoztatast. :

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizdrélag az adatkezeld vagy az adatitvevéd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukseges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat fethaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik;



¢} a tiltakozas joganak gyakorlésat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatoé]l szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alaft
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezoét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelb kételes az adatkezelést - beleérive a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrél, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal ¢Erintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak k§zIésétél szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési tdrvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érinfett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy annak gondviselje az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkadési szabdlyzatdnak 2.'sz
mell¢klete.

Rabapaty *QO \‘LQQ ld

Nyilatkozat

Az iskola Sziiléi Szervezete, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében
aldirasunkkal tanisitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a S2UloT munkakozosség elndke a digkinkormdnyzat vezetdje



3.s2. mellékiet

Panaszkezelési rend

Az iskola tanuléit és sziileiket, gondviseloiket, neveldszittdket, mas tigyfeleket valamint az
iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okdval
kapcsolatos koriilményeket az intézményvezet6 koteles megvizsgdlni, jogossdga esetén az ok
elhdritasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat” - rdl az iskoldba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, neveldsziiloket és minden 0j dolgozét tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személycsen

telefonon (95/360-040)

irasban (9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79/C)

elektronikusan az rabapaty166011@gmail.com email cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok vagy az intézményvezetd

hataskdrébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cél, hogy a tanul6t érintd problémdkat, vitakat a legkordbbi id6pontban, a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

A panaszos.problémajaval az osztalyfonokhodz vagy a DOK-vezetéhoz fordul.

A DOK-vezetd megkeresi az osztalyfénokst és elmondja a panaszt.

Az osztalyténdk aznap vagy mésnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintetickkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint:

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezett felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjik az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. .

Amennyiben a probléma megoldasghoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam

utan az €rintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

3. szint:

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az intézményvezetd a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is régzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekeiot az adott épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagdgus €s nem pedagbgus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban t5rt6n6 munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. - '

1. szint: |

o Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetShoz.

0 Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztdzzak az lgyet.

o Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon bellll egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kovetSen az egyeztetést, megdllapoddst frdsban régzitik és clfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utdn kdzdsen értékeli a panaszos €s
az intézményvezetd a bevalast.

2. szint: -

o Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd
kozremitksdésével, akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

0 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezet§je a fenntartd képvisel§jének bevondsdval
megvizsgdlia a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

o Ezutdn, a fenntarté képviselbje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a

megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utén
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kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezérult, a megolddst
irasban roégzitik az érintettek.

3. szint:
o0 Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg. |

A folyamat gazdja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél,
és elkésziti a beszamoléjat az éves értékeléshez.
4, Panaszkezelés sziild, gondviseld, neveldsziild esetében

1. szint:

o A panaszos problémajaval az osztalyfonskhoz fordul.

o Az oszialyfénsk aznap vagy médsnap megvizsgilja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul. |

2. szint:

o Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd felé.

o Az intézményvezetd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldaséhoz tilrelmi idd sziikséges, 1 hénap idétartam utan az
érintettek kdzdsen értekelik a bevalast.

3. szint:

0 Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
o Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. '

o A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

o A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa felé.

o Az iigy végigvitele utin még a birésagi lehetdség van hétra. Az eljardsokat jogszabalyi

elbirasok hatarozzak meg.
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A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekeidt az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eldirasok

A panaszokrdl az osztalyfonodk vagy az intézményvezets ,,Panaszkezel€si nyilvantartas”-t
koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételénck idépontja

2. A panasztev( neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irottdokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogado6 személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasadért felelds személy neve

8. A panaszievd tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tqékoztatas irasban t6riént, annak dokumentuma

10. Irdsban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a t4jékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utdiratakeént feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

6. Zaroé rendelkezések

A szabilyzat idébeli €s személyi hatalya

A szabaélyzat hatédlya kiterj ed‘ az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a sziildk
hatalyba.

A szabélyzat hozzatérhetdsége és modositisa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd kiteles ismertetni a beosztott mmkatﬁsakkd. A

szabélyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szAmdara a tandri szobéaban, a honlapon.
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