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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a neveldé munka zavartalan miikodésének
garantaldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

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

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya }
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestiilet bevondsaval az igazgato késziti el és a
fenntart6 hagyja jova.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkdnkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2023.évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

40/2024 BM rendelet



A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérsl

A 2011. évi CXIL torvény az informécids Snrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelslésének részletes szabalyairdl

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

A pedagogus-tovabbképzést6l, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételezben
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényt tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl sz616 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet
A katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolo 44/2007. (X1
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
veéleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XI1. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

Hatalya:




24. §(1)A Kkoznevelési intézmények szakmai tekintetben oOnalloak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal

mas hatédskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a

pedagogusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseloik.

Nkt. 25. § (1)

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. Az SZMSZ hatarozatlan id6re sz6l. A hatalyba 1épés
idépontjat a ,,Zard rendelkezések” tartalmazzak, és ezzel egyidejiileg az el6z6 SzMSZ
hatalyat veszti.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, koznevelési foglalkoztatottjara és koéznevelési dolgozdjara
nézve kotelezd érvényt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvalésitasaban, / pl.
tanulok, sziilok/ illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
k6z0s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 vezetdi jogkorben eljarva intézkedhet,

b.) a tanuldkkal szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehetdség,

c.) kiilsé latogatokra a ,Belépés és benntartdzkodas rendjé” -ben megfogalmazott szabalyok

érvényesek.



Az intézmény altalanos jellemzdi, adatai, jogallasa, feladatai

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Rabapatyi Arany Janos Altalanos Iskola

Az intézmény intézménytipusa: altalanos iskola

Az intézmény pedagogiai feladatai
Az intézmény feladat ellitasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

funkcié | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

szam

091211 Iskolai nevelés, oktatas 1-4. évfolyamon

091212 SNI tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)
092111 Iskolai nevelés, oktatas 5-8 évfolyam

092112 SNI tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Az intézmény fenntarto6 szerve:

Sarvari Tankertileti K6zpont, 9600 Sarvér, Batthyany u.40.

Az intézmény jogallasa:

a Sarvari Tankertileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai onallosaggal

rendelkezd intézménye

Intézményi alapadatok

Székhely: 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79. C

Telephely: 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79. C

OM azonosito: 201109

Szervezeti egységkod: VB 1301

Alapvet6 szakdgazata: 852010

Miikddési teriilete: Rabapaty, Jakfa, Zsédeny kdzségek kozigazgatasi teriilete.

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Maximadlisan felvehet6 létszam: 205 £

Az intézmény viéllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A feladatellitast szolgalé vagyon: a rabapatyi 29/5. és 29/4 hrsz. ingatlan Rébapaty kozség
onkormanyzatdnak tulajdonat képezi. A vagyonkezeléi és mikodtetdi jogkor a Sarvari

Tankertileti Kézponté. Az intézmény leltér szerinti ing6 vagyonnal rendelkezik.
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Az intézmény €s a Sarvéri Tankeriileti Kozpont a haszndlatra atadott ingatlanvagyont nem

jogosult elidegeniteni.

Az intézmény hosszu bélyegzéjének felirata:
Rébapatyi Arany Janos Altalanos Iskola
9641Réabapaty, Alsopatyi u. 79./ C

Az intézmény korbélyegzojének felirata:

Rébapatyi Arany Janos Altalanos Iskola, Rébapaty

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezé beosztasban dolgozdék jogosultak:
igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar, tovabba az igazgatd altal esetenként megbizott
személyek. A hosszu és korbélyegzé egy példanya a gazdasagi iroddban, egy példanya az
igazgatdi irodaban taldlhato. A korbélyegzé lenyomata hivatalos iratokon alairassal egyiitt

érvényes. Az intézmény bélyegzéinek lenyomata nem publikus.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1Az iskola szervezeti abrija

Igazgat6

Az intézményi
tandcs elndke
Intézményi Tandcs

A sziil6i

Iskolatitkar

valasztmany
vezetdje
Sziiloi kozosség

Rendszergazda

Igazgatdhelyettes

Technikai dolgozdk

Diakénkormanvzatot seoité tanar

Alsés munkakdzdssée vezetbie

Pedagogiai és mérési, értékelési

munkakozossée vezetdie

Nevelbtestiilet




1.2 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje

1.2.1Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkdjat, €és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatérsa az igazgatohelyettes.

Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legaldbb &t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, vagy azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakozosség
mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktatdé munkat segit6 alkalmazottak:

e Iskolatitkér
e Rendszergazda

e Gydgypedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozésukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Didkkorok, diakonkormanyzat



Az iskola tanuloi a nevelés-oktatdssal Gsszefiiggh tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrej6ttét a nevelStestiilet segiti. Jogosultak
kiildttel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkdnkormdnyzat javaslatara az igazgato biz meg Stéves idotartamra. A didkonkorményzat
munkéjat segitd pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz

szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
sziiléi szervezet mikodik. Az osztalyszintl sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgaté és a munkakozosségek

vezetol..

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mlkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatisa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgatd

félévente beszdmol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2 A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartiasa
Az iskolai vezetSk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

* amindennapos szébeli kapcsolattartas forméjéban;

* azalkalmanként egy adott téma megvitatasara Ssszehivott vezetdi és kibévitett vezetdi

megbeszéléseken;

* azigazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti

benntartézkoddsa sordn;
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e az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel —torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgato, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajléo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkak6zosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  egyes

munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A munkako6zdsségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormdanyzattal. A kapcsolattartas a
tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések,
didkkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek €s
a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz €s

az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagégusai, osztalyfénokei, vezetoi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadoordkon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat €rintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetbsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idépontban — négy alkalommal tart
fogadoorat. A szilldi szervezet részt véllalhat az iskolai tanérdn kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmitkddnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagogusok munkdja

megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdméra bemutatd6rakat tarthatnak.

11



Diakonkormanyzattal valé kapesolattartds

Az iskola vezetbsége, pedagdgusai és a didkonkormdnyzat kozotti kapesolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segité tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A igazgatOhelyettes tanévenként egy alkalommal tajékoztatja a
Diakdnkorményzatot segitd pedagogust, aki a Diakkozgyiilés értekezletén beszamol az iskola
vezetosége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl. Az igazgatohelyettes
rendszeresen t4jékozédik a didkdnkorményzat munkdjarél. A didkénkormanyzat vezetbje
jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a

diakdnkormanyzat képviseléi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapesolattartas

Az iskola és az Iskolai Sportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja az ISK munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez és az iskolai
munkaterv mellékletében szerepeltet. Az iskola a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi az
ISK munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz szlikséges
egylittmikodési megallapodasban vallalt feltételeket. Az ISK vezetje a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
igazgatoja beemel a tanévrol sz6lé beszamoléba. Egyebekben az ISK vezetdje napi operativ

kapcsolatot tart az iskola igazgatdjaval.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktiridja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az igazgato gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és a Tankerileti

Ko6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhdzott munkaltatéi jogot a kbznevelési

intézmény koznevelési foglalkoztatottjai és kéznevelési dolgozoi felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,

a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatdrozésara,

a munkahelyen torténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6ido
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, a feliigyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

Javaslatot tesz:

az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval a
kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilondsen:
koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoéi jogviszony, munkaviszony,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizds adéséra,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyulé megbizasi szerz6dés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazaséra, keresetkiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetéséért.
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a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onalld koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos  {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségébol fakado dontési korébe tartozik,
felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen  kiviili programok
zavartalansagéért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél,
Jovéhagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott koéznevelési foglalkoztatottakkal és koznevelési
dolgozdkkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

a tankerlileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételel
biztositdsidhoz szikséges — az intézkedési jogkdrén kivil esé — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-4ban meghatirozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri
miikddés¢hez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kdznevelési informécios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgéltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamold,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti

Kazpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
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Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foki fegyelmi jogkor gyakorloja..

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriileti Kozpont 4ltal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az Odralatogatasok alol felmentett tanuldk €s a magantanuldok

felkésziiltségének ellendrzési mddjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmikddik a fenntartd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Az igazgatohelyettessel egyiitt elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az
orarendet.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerl €s
folyamatos tovabbképzesérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendérzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodé, méltd
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakuldsardl és mikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgy(ilés osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasardl.

Biztositja a sziil6i szervezet, a diakénkorményzat és a didkkordk mitkodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzéket, és sziikség esetén felel6sségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokozosség  életét, a
didkdnkorményzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulast.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a nevelé—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isitd és 0jito torekvések kibontakozéasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils§ szervezetek, valamint az
iskola €s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadéorak stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérsl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s felajitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
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Az igazgatdéhelyettes az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és

jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik

az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-

igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai

mellett feliigyeli a didkénkorményzatot segit6 tanar munkajat is.

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitdsa.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok modositasaban vald
kozremitk6dés.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondasara.

Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo6 és javito-potlod vizsgdk
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikkséges informaciokkal €s
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosségek munkéjat.

Elkésziti az orarendet és gondoskodik év kozben torténd karbantartasarol.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Kozremiikodik a pedagogusokra vonatkozo tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitésében és gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat €s kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szolo tdjékoztatdsi kotelezettségek

teljesitését.
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¢ Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozdsok megtartast és az
e-naplévezetést.

* Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

* Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

* Ellenbrzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulminyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

* Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziir6vizsgalatokat.

* Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

* Iranyitja €s ellen6rzi a didkdnkorményzatot segité pedagogus tevékenységét.

* Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapesolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

* Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.

* Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.

* Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

¢ Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat.

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

* Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

¢ Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol  és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodsasinak rendje
A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatéhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétsl, az
adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig

tartalmazza a vezeték beosztasat.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A Sarvari Tankeriileti Kzpont SZMSZ-ében meghatarozottak szerint:

A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt tigyekben a Tankeriileti K6zpont
szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti
igazgatd kizardlagos hataskorébe nem vonta.

Az atruhazott jogk6rben gyakorolt kiadméanyozas esetében a tankeriileti igazgatd
elrendelheti az irat — tankeriileti igazgato altal kijelolt vezetd altal elvégzend6 —
el6zetes ellendrzését.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait a tankeriileti igazgatd altal
kiadott bels6 iranyitasi eszkdz hatdrozza meg.

Az igazgat6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ében
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozési jogot, kiilondsen
az intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb

nem ruhazhato

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az igy elintézése

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

és miikodési szabalyzat, helyettesitésrol sz0lo rendelkezései az igazgato helyett tort€nd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

tanuldi jogviszonnyal,

munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birésag elétt,

az intézményfenntartoja elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,
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nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkénkormanyzattal, az intézményi
tandccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartisaban érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé
partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval t6rtént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Az igazgat6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatsa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatét tavollétében-az azonnali dontést igényld, a kizarolagos hataskorébe nem utalt

tigyekben-, a helyettes vagy munkakozosség vezetdk helyettesitik. Az igazgaté tartos tavolléte
esetén a helyettes vagy munkakozosség vezeték gyakoroljak a vezetdi jogkorbe tartozo
hataskéroket. Amennyiben az elébb emlitettek hianyoznak, eseti megbizas alapjan a

tantestiilet egy tagja kovetkezik a helyettesitési rendben.

2.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
A vezet6i hataskorbol atruhazott feladatokat latnak el a munkakozosség-vezeték. Ezek a

kovetkezOk:

- kapcsolattartds az iskola egyes partnereivel (Sziiléi Szervezet, egyhazak képviseldi,
Gyermekjoléti Szolgalat)

- dokumentumok kidolgozasaban, atdolgozasaban valé részvétel

- feltigyeleti és helyettesitési rend szervezése, ellendrzése

- pedagdgusok munkajanak ellendrzése az igazgaté megbizasa alapjan
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3. Az intézmény kézosségei
3.1.1. Neveldétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozoé szerve.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikdodésével kapcesolatos

valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A hazirend elfogadésa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadésa.

A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivélasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara

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

Az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma.
= A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek megismerésérdl
a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztalyozd vizsgéara bocsatasrél a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zossége hozza meg.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelétestiilet tagjai koziill. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgaté szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezets és a nevelbtestiilet

jelenlév tagjai koziil két hitelesité irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkakdz8sség tagjai azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkakézosségek mitkdnek:

Alsos munkak$zosség

Pedagdgiai €s mérési, értékelési munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosséget a munkak6zosség-vezetd
iranyitja, akit az igazgat6 biz meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljék a nevel6testiilet 4ltal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanéarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevels-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egytittmikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktatdé munka szinvonalanak javitésa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetbjével.

A munkakozdsség a tanévre szolo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munk4ajat tdmogatd
szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A diakéonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok titkdrai, az osztalyok id8szakos kiildottei képviselik. A kozgyilés vélasztja sajat
vezetdségét. A vezetOség iranyitja az osztalytitkdrokat. A didkénkormanyzat munkajat e
feladatra kijelslt, fels6foku végzettségl és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idotartamra.

A digkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérdl;

a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasardl;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola miikodésével €és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kitelezoen
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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3.2.2. Az iskolai sportkor
Az intézményben miikddé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos

testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozésokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak.

3.3. A sziilok kozosségei
Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény

mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé
szulél szervezet miikodik. A szillsi kozosség sajat szervezeti és mikodési szabdalyzatuk
szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziili kozosségek. Kiildétteik a Sziiloi
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikdési rendjérdl és munkatervérdl,
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsakor és mddositasakor.

A fenntarté a koznevelési t6rvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kételezéen

kikéri a sziiléi kozosség véleményét.
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4. A miikodés rendje
A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a

vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

4.1. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi idében reggel 6 Oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 18.30 oOraig tart nyitva. Az épiiletet reggel 6 Orakor a karbantartd nyitja és este
18.30-kor a takarité zarja.

A délutdni tanodran kiviili (egyéb) foglalkozédsokat az iskola nevel6i a tanuldk utolséd tanitési
drajahoz igazodo kezd6 idépont és 16.30 ora kozott szervezik meg.

A tanulok jogszerlien reggel 7.00 és délutan 18.00 ora kozott tartdzkodhatnak az

intézményben.

4.2. Feliigyelet
Az intézmény a nyari tanitasi sziinetben meghatarozott feliigyeleti rend szerint tart nyitva,

melyet a fobejaratnal elhelyezett kézlemény tartalmaz. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre az igazgaté ad engedélyt - eseti kérelmek alapjan. A napi feliigyelet
befejez6dése (18.00) utan az épiilet zarasaig, valamint a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a
feliigyeletet biztositd nevel§ beérkezéséig a takaritd(k) és a karbantartd jogosult(ak) és
koteles(ek) az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. Intézkedéseikrol kitelesek a lehetd legrovidebb iddn beliil tdjékoztatni az iskola
vezetojét.

A tanul6 tanitési id6 alatt csak az osztalyfonoke illetve az igazgatd engedélyével hagyhatja el
az iskola teriiletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatdrozza

meg.

4.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasinak rendje:
Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 7.30 és 16.30 (vagy igény esetén18.00 ) kozott

az igazgatonak vagy igazgatd-helyettesnek, vagy mindkettejiik egyideji tavolléte esetén
valamelyik munkakozosség-vezetdnek kell tartézkodnia. A  helyettesités rendjében

meghatarozottak szerint az igazgato-helyettesnek, vagy munkakozosség vezetbnek
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jogositvinyai kiterjednek az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak
megovasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre is.
17.00 utan a szervezett foglalkozast tart6 pedagdgus tartozik felelésséggel az intézmény

rendjéért.

4.4. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segits, valamint a nem pedagogus koznevelési
dolgozok munkarendje:

a) Az intézményben a nem pedagégus koznevelési dolgozok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében.

Munkakdri leirdsukat az igazgatd késziti el. Az igazgat6 a térvényes munkaidé és pihen6id6
figyelembevételével alakitja ki a napi munkarendet és a szabadsagok kiadasat.

b) A nem pedag6gus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakéri leirasuk

tartalmazza;

4.5. Pedagégusok munkarendje:
A pedagbgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, vagy az

igazgato-helyettes allapitia meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének)
flggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének  biztositasat kel figyelembe  venni.
Az intézmény vezetdje - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehet egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus kételes 15 perccel tanitasi , foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén ( illetve
a tanitas nélkili munkanapokon programjanak kezdete elétt , annak helyén ) megjelenni . A
pedagdgus a munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat , annak okat lehetéleg elézd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
vagy a helyettesnek és a munkakozosség vezetének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzé pedagégus koteles hidnyzasanak kezdetéig a tandra anyagdt az intézménybe vagy a
helyettesité pedagoégushoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulék szaméra a tanmenet szerinti elSrehaladast. Kotelezd tovabba a
foglalkozashoz sziikséges tanuléi eszkdzoket, valamint a tarold szekrények kulcsat eljuttatni a

helyettesitést végz6 pedagégushoz.
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A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. A teremrendtdl eltérd
helyszinen tartandé foglalkozasrdl a kollégak egymas kozott egyeztetnek. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanoéra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakdrat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagdgusok szamara — a munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részén tul- a neveld -
oktat6 munkaval Osszefiiggh rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy
kijelolést az igazgatd adja. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos

terhelés.

4.6. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok kotétt munkaideje a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidébdl, valamint a
ko6tott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részébol all.

A 2023.évi LIL toérvény szerint a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsi munkaidé tekintetében is
eléirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitisra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagogus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a 401/2023 Korm.rendelet
28.§ (1) bekezdésében foglalt feladatokat latja el az igazgato kijeldlése szerint.

Ezek lehetnek:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy Orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilo - feltigyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,
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9. a pedagogiai tevékenységhez kapcesolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval dsszefiiggd tevékenység heti két orat meghaladé része,

13.  pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa, (pedagogusjelélti
mentoralasnak az egy félévben szervezett, legalabb hathetes gyakorlat soran igénybe vett
szakvezetés mindsiil)

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakoz6sség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

17. kodrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbdzd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

2]. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem min6siild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

(12)135 Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjadban meghatarozott tevékenység dsszesen heti
négy Ora erejéig szamit be a kotdtt munkaidd neveléssel-oktatassal lek6tott részébe.

A neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi ordk megtartasa.

b) egyeb foglalkozasok megtartdsa (2023.évi LILtv. 80§)

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama is.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A 20/2012 EMMI rendelet 17 § alapjan a pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje
alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatdsa soran a birtokdban lévé mobiltelefont és egyéb
digitélis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal sszefliggé célokra hasznélhatja.
Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni

a) a pedagdgiai programban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok alkalmaval,
valamint

b) ha a haszndlat a pedagégus vagy mads életét, testi épségét vagy vagyonat kézvetleniil
fenyeget6 és mas modon el nem hérithatd veszély elharitasa érdekében,

szabalysértés vagy blncselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségligyi allapotara

tekintettel sziikséges.

4.7. Feliigyeletet biztosito nevelok feladatai:

1. A feliigyeletet biztosité nevelok az adott tanévre sz0ld beosztasuk szerint végzik
munkdjukat

2. A feliigyeletet biztosité neveldk ellendrzik a tanuldk érkezését, az osztalyok rendjét, a
szlinetekben folyo viselkedést.

3. Ha a feliigyeletet biztosité neveld hianyzik, az 6t helyettesitd neveld kételes a feltigyeletet

is ellatni.

4.8. Az intézmény tanuléinak munkarendje:
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,

valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A héazirend betartdsa mind a tanuldk, mind a pedagdgusok szamara kételezd. Erre els6sorban
minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagoégusok és a beosztott tanuldk iigyelnek (a
tanuldi tigyeleti rend megszervezése és ellendrzése a 7. és 8. osztalyos osztalyfénokok
feladata).

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

4.9. A tanév helyi rendje:
A tanév beosztasat a tanév rendjérdl sz6lo miniszteri rendelet hatarozza meg. A szorgalmi id6

minden évfolyamon szeptember 1. munkanapjan kezdédik és a tanév rendjét szabalyozo
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rendelet altal meghatarozott napon fejez6dik be. A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitéval
kezdédik és a tanévzard tinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet bevondséval az igazgaté hatérozza meg, és
rogziti az éves munkatervben. Ennek megfeleléen a tanévnyité értekezleten az alabbiak

megvitatasa torténik:

- a neveld- oktaté munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (az 6 tanév feladatairol)
- a tantestiileti értekezletek témajarol és idépontjardl

- az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalméarél és idépontjarol;

- a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjarél és programjardl;

- a vizsgak rendjér6l;

- a tanév egyéb foglalkozasairdl;

- az eves munkatervvel kapcsolatos javaslatok megvitatasarol ;
- esetenként egyéb hatarozatokat hoz;
- a felel6sok (pl.: konyvfelelds, munkakozosség-vezets) megbizasanak meghosszabbitasarol,
Uj felel6sok megvalasztasardl.
Figyelmet forditunk arra, hogy az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulmanyi- és
sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a
tanuldk szdmdra egyenletes képességeket és ratermettséget figyelembevevé terhelést adjon.
Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a tanuldk jelenléte
kotelezd az alkalomhoz ill6 o6ltozékben. Az linnepségek rendezvények id6pontjat, a
szervezésért felelds személyt az éves munkaterv tartalmazza.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) az osztalyfénokok, a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfénskok és a szaktandrok az elsd tanitasi héten ismertetik

a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, érakézi sziinetek rendje, id6tartama:

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti 6rarend alapjan torténik
pedagbgus vezetésével a kijelslt termekben (a tanoran kiviili (egyé€b) foglalkozasok csak a
kotelezé tanitasi, foglalkozasi 6rdk megtartdsa utan szervezhetok)

A tanitdsi 6rék id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezd6dik. Rendkiviil

indokolt esetben az igazgato roviditett érakat és sziineteket rendelhet el. Az elsé tanitsi ora a
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pedagdgiai munka zavartalan megszervezése érdekében - az iskolai sziiléi szervezet és a DOK
egyetértésével - indokolt esetben 7 ora 15-kor is kezdddhet.
A tanitasi 6rék (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6é adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet: pl
tanulokozosséget érintd hirdetés rendkiviili esetben. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd
altal el6re engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast ne zavarjak.
Az 6rakdzi sziinetek idétartamat a hazirend tartalmazza a csengetési renddel egyiitt. Az
orakozi sziinet rendjét a feliigyeletre beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik
A bemutaté ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkaterv
rogziti.
Napkozis foglalkozasok a tanitdsi o6rdk befejezését kovetden keriilnek megtartasra. A
foglalkozasokrdl a sziildk indokolt esetben, irdsos kérelem alapjan elvihetik a tanulét.
Tombosithetok azok az 6rdk, illetve foglalkozasok, amelyeket szakmai szempontbdl igazgato6
engedélyez.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét minden tanévben kiilon szabalyozzuk figyelembe
véve a jeles évforduldkat.
Orarendkészitéssel kapcsolatos szabalyok:
Az iskolai 6rarendet 5 napos, A-B munkahétre tervezve, féléves idétartamokra kell késziteni.
Készitésében az alabbiakat kell elsésorban figyelembe venni:

- pedagogiai alapelvek érvényesitése

- orék egyenletes elosztasa

5. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. A fdbejarat folott a magyar nemzeti zaszlonak kell kint lennie.
Unnepélyeken az épiilet lobogdzasa karbantarté feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért;

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiaval és az anyagi eszkdzokkel (papir, kréta, viz) vald takarékoskodasért,
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- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamadra a
dohéanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodé vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

A rendeltetésnek megfelelé hasznalat szabalyai:

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak (felndtt) pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanulé csak szervezett foglalkozés keretében tartézkodhat az
iskolaban.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kolcsondzni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell.

Part vagy parthoz tartozo6 szervezet nem milkodhet intézményiinkben.

Az intézményben 1év6 orvosi szobét az iskolaorvos és a védéné az épiilet nyitvatartasi ideje
alatt —téritésmentesen- barmikor hasznalhatja. Az iskola-egészségiigyi ellatashoz szlikséges
szervezd, koordinald, adminisztrativ teend6k érdekében térités nélkiil igénybe veheti az iskola
eszkozeit (telefon, fax, fénymasolo, szamitégép). A gyermekjoléti szolgalatok tagjai szintén
kérhetik, hogy hasznalhassak ezeket.

A nevel8-oktaté munkat —kiilonds tekintettel a sajétos nevelési igénytii és a beszédfejlesztésre

szorul6 gyerekekre- gyogypedagogus segiti. Foglalkozasaikat a kijeldlt teremben / fejlesztd
szoba / tarthatjak.

Az Intézménnyel jogviszonyban nem 4llok a helyiséghasznélati szabalyok betartasaért, a

butorzat, az eszk6zok megovaséért feleldsséggel tartoznak.

A konyvtar munkarendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. Munkajat az igazgato ellenérzi.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:
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a) Az intézmény helyiségeit , létesitményeit tanitasi id6szakban els§sorban az intézmény
tanuldi , neveldi és mas dolgozoi hasznéalhatjak . Ett6] eltéréen az igazgatd vagy a hatésagok
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 koznevelési intézmény a koznevelési torvény 88. § /1/ pontja alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — a fenntart6 egyetértésével az igazgato dont.
c) - A szaktantermek, a tornaszoba, az ebédlé €s a szabadtéri sportlétesitmények a
kételez6 munkan tdli idében bérbe adhatok
- A bels6 helyiségekben naponta 7-18 oraig tarthato foglalkozas.
- A hétvégi nyitva tartast alkalmanként kell meghatdrozni. Minden ilyen alkalommal
feln6tt feleldst kell biztositani, aki a helyiség rendeltetésszeri hasznalatéért és az
okozott karért felel.
- A baleset- és tlizvédelmi rendelkezések betartasat és betartatasat meg kell kovetelni
minden igénybevevo6tol, ugyanigy a berendezések és az épiilet allaganak megdvasat.
Kar esetén az intézkedést az igazgatd kezdeményezi.
- Az iskolaval kapcsolatban 4116 szervezetek, véllalatok, stb. szdmara résztéritéssel
vagy téritésmentesen is dtadhatok helyiségek. A ténylegesen felmeriilt koltséget
azonban lehet6ség szerint meg kell tériteni (viz, energia, takaritds). Az engedmény
mértékérdl a Sarvari Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdje dont.
- Helyiséghasznalati renddel kell ellatni a
> tornatermet €s 61t6zoit;
> tankonyhat ;
> konyvtarat ;

> gzamitastechnika termet

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az

intézménnyel
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Kiilsd latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatigk. Az iskolaba
érkezo kiilsé személyeknek a bejarati ajté mellett 1évé gazdasagi irodaban az iskolatitkarnak
kell jeleznitik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Ugyintézés céljabél az iskolatitkar hétfétol cslitortokig 8.30-15.30-ig, pénteken 8.30-13.30
oraig fogadja a latogatokat.

A fenntarté képviseldit, a pedagogiai- szakmai szolgaltatd és a pedagdgiai
szakszolgaltatd intézetektSl érkezket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az
igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a kozos munkdt a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell végezni. (kivételek: pl. ismétlods latogatasok,
személyek kozott elore egyeztetett hivatalos megbeszélés)

A tandran (foglalkozason) résztvevé tanulét hozzatartozdja (sziild, nagysziils,

gondviseld, testvér) az udvaron, elél a padoknal varhatja.
A szil6k eseti tgyekben, fogadddran, sziiléi értekezleteken, iskolai rendezvényeken, a
tanulok lgyeinek az iskolatitkarral valé intézésekor, elére meghatérozott idopontban —
amelyekroél a gyermekeik vagy a KRETA utjan értesiilnek az iskola tajékoztatasa alapjan
tartozkodhatnak az épiiletben kijelolt tanteremben, gazdasagi irodaban, az auldban,
folyosokon.

Az intézmény teriiletén engedéllyel tartézkodhatnak az intézménnyel (pl. tanfolyamok
hallgat6i, rendezvények résztvevéi, nézéi) tanulédi, illetve koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban, vagy munkaviszonyban nem 4llok, ha a rendelkezésiikre bocsatott eszkozoket
az elbirasnak megfeleloen hasznaljdk, megérzik, szandékos kart nem okoznak, az intézmény
helyiségeinek hasznalatara vonatkozé eléirasokat betartjak. Igy kiilondsen fontos, hogy nem
veszélyeztetik a gyermekek és az intézmény dolgozdinak testi €pségét, egészségét,

személyiségi jogait, élethez, emberi méltosaghoz, miivelddéshez valo jogait.
Eljaras a benntartézkodas rendjét megszegé latogatékkal szemben:

Az iskola nyitva all azok elétt, akik szolgaltatasait igénybe veszik, de nem olyan intézmény,
amelyben barki, barmikor benntartézkodhat.

Az a gyermek, illetve felntt, aki az intézmény épiiletében folyé nevel6-oktatd munkat
zavarja €s az iskolaval nem 4ll jogviszonyban a pedagégus illetve az intézmény dolgozojanak
elsé felszolitisara koteles elhagyni az épiiletet. Ugyancsak tdvoznia kell annak, aki

indokolatlanul (nincs itt intézendé feladata) itt tolti az idejét.
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A gyermekek védelmében, az intézményi vagyon megdvasa céljabol azokba a termekbe, ahol
a tanulok oktatdsa, nevelése folyik, csak az intézmény igazgatdja, és pedagogusai
engedélyével lehet idegennek belépni.
Az iskolaval tanuloi illetve munkaviszonyban nem alldkat tajékoztatni kell a rajuk vonatkozo
szabalyokrdl!

Az iskolaval jogviszonyban nem allok altal torténd helyiséghasznalatra vonatkozd

szabalyok masolatat el kell helyezni az intézmény bejarata kozelében.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
A koéznevelési torvény értelmezd rendelkezése szerint: egyéb foglalkozas a tandrakon kiviili

egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja:

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint - egyéb foglalkozasokat szervez. Az intézményben az alabbi tanoran kiviili (egyéb)
szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

- napkozi (felkésziilés a kovetkez tanitasi napra)

- szakkorok

- énekkar

- didksportkar,

- felzarkoztatas

- tehetséggondozas,

- tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

- kdnyvtar

- kulturalis rendezvények

- tanfolyamok, mivészeti bemutatok, kiallitdsok, irodalmi musorok, vetélkedok, iskolabal,
egészségnevelési programok, vetélkeddk

- osztalykirandulasok

- nyari taborozas (sziilok anyagi hozzajarulasaval)

- erdei iskola (sziildk anyagi hozz4jarulasaval, illetve a telepiilési Snkormanyzat palyazata és

egyéb palyazatok anyagi forrasainak bevonasaval)
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A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat orarendben kell rdgziteni a terembeosztassal

egylitt.

A napkézis foglalkozasok célja és feladatai

A napkézis foglalkozasokon elsédlegesen nevelési feladatok harulnak az ott dolgozd
pedagdgusokra. Ennek figyelembevételével hatarozzuk meg a célokat és feladatokat.

Céljai

- az altaldnos iskolai nevelés-oktatas céljanak megvaldsitésa;

- a csaladi nevelés részbeni potlasa; kiegészitése

- szocializacié és a pozitiv irdnyu személyiségformalas;

Feladatok:

- masnapi felkésziilés

- értelmi nevelés;

- hatranyos helyzetli tanulok fejlédésének segitése:
- tanulmanyi elémenetel segitése;

- az ismeretek felhasznaldsa és alkalmazasa;
- az aktivitas és kreativitas erOsitése;

- erkolcsi nevelés;

- a szabadid6 kulturalt eltoltésére nevelés;

- egeszséges életmdd megalapozasa,

- 6nall6 tanulds feltételeinek megteremtése
- tarsas kapcsolatok kialakitasa

- ersitse a gyermek magatartas- ¢s viselkedéskultirajat

Osztalykirandulisok

Az osztalykirandulasok idejét az osztalyfonoki foglalkozdsi tervek és az iskolai munkatery
tartalmazza.

Az 1-2 napos kirandulasok varhaté koltségeirsl a sziiléket elére tajékoztatni kell. Csak a
sziildk  egyetértésével  szervezhetd nagyobb anyagi teherrel jar6  kirandulas.

A kirandulasrol készitett koltségelszamolast a sziildkkel ismertetni kell.

Taboroztatas
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A taboroztatas megszervezése, lebonyolitdsa a didkonkormanyzat feladata: taborhely és
turnus kivélasztdsa, a sziilok tajékoztatdsa, a kisérd neveldk felkérése, a jelentkezés

lebonyolitasa, a szamlak rendezése.

Szakkorok, tehetséggondozas

Szakkoroket és tehetséggondozd foglalkozédsokat a magasabb szinti képzés igényével a
tanulok érdeklodésétdl fiiggden indit az iskola. A szakkordk vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a tanuldk
jelenlétér6l az e- naplot kell vezetni. A szakkor vezetoje felelds a szakkor mikodéséért.

A szakkori aktivitas tikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktdrgyi osztilyzataban. A

szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

Az énekkar
Az énekkar a szakkor specialis formaja. Mukodésének célja tobbek kozott az iskola

innepségein, kulturdlis rendezvényein valé szereplés biztositasa is.

A szakkorok egész tanévben muikodnek. A szakkorok munkdjadban a tanuldk 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, tarsadalmi munkdban vagy kiils6 megbizasbol is
vezethetnek foglalkozasi csoportot, szakkort, vagy korrepetald jellegli foglalkozasokat az
intézmény épiiletében.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket (klubokat) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységére. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok végzik az igazgato

engedélyével, a miiksdés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Felzarkoztatas

A felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A felzarkoztatdst az igazgatdé altal megbizott pedagogus tartja. A
felzarkoztatasok orarendbe illesztett idopontban, az osztalytanité vagy a szaktanr javaslatara

kotelezo jelleggel torténnek.
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Versenyek
A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényeben lehetséges. A tanulok az intézményi, a teriileti, megyei és orszagos

meghirdetésli versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

Konyvtarhasznalat
Az iskola kényvtira hetente meghatdrozott alkalommal tart nyitva, valamint a kényvtri
tandrékon 4all a pedagégusok és a tanulok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél jelen

szabalyzat rendelkezik.

A didkujsag szerkesztése

A szerkesztObizottsig az iskolai Ujsdg szdmainak megszerkesztése céljabol mikodik.
Tevékenységét az igazgato altal megbizott szerkeszté bizottsag-vezetd tanar segiti, aki felel az
iskolatjsagban megjelent tartalmakért.

Az iskolatjsag megjelentetéséhez sziikséges anyagokat (papir, festék) az iskola biztositja.

Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulék érdeklédésének és a szaktanar vallalasanak fliggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilé irasban kéri a
tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamon valé részvételért félévenként vagy tanévenként el6re

téritési dij fizetendo.

Az iskola a munkatervében, a foglalkozasi tervekben meghatarozottak szerint szervez
versenyeket, vetélked6ket, kulturdlis rendezvényeket, sportversenyeket, egyéb jellegli
programokat. Ezeken a tanulok dnkéntesen, vagy ha a csoport éves programjaban szerepel,
kotelezéen vesznek részt. A foglalkozdsok lehetnek zartak és nyilvanosak a résztvevoket
illetéen. Ezt a meghirdetésnél kozolni kell. A programok anyagi fedezetének biztositasarol a
foglalkozdst vezetének az iskola igazgatdjaval torténd elézetes egyeztetés utan kell
gondoskodnia.

Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetSjének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi

feltgyeletet. Csak igazgatoi engedéllyel szervezhet program tanitési 6rakkal azonos idében.
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7. Az intézmény kapcsolatai

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

- az intézmény fenntartd szervével (Sérvari Tankertleti Kdzpont)
- az intézményt tamogatd alapitvanyok kuratériumaval

- a rabapatyi évodaval, melynek formadi a kovetkezok:

o A nagycsoportosok latogatdsa az iskoldban

o A leend§ 1. osztalyos tanito hospitalasa az 6vodaban

o Konzultacid, tapasztalatok megbeszélése az intézmények pedagogusai kozott

. Az 6véndk latogatasa az elsé osztalyban

. Egymas rendezvényeinek latogatasa (Mikulds nap az dvoddban a napkozisek

részvételével, Gyermeknap, nyilt nap)

- iskolaorvossal, védénédvel

- iskolafogaszatot ellatéd szakorvossal

- tankertilet iskolaival

- egyhazi jogi személyekkel, akik hitoktatast szerveznek iskolankban
- Miivel6dési Otthonnal

- a gyermekjoléti szolgalattal

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

- helyi vallalkozokkal, tizemekkel, cégekkel.

7.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
o A gyermekjoléti szolgalattal valo vezetdi szintii kapcsolattartds az igazgato feladata.

Az intézmény gyermek-, és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgélatok illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban csak az igazgatd
utjan kezdeményezhet.

. A megyei pedagégiai- szakmai szolgaltatd, tovabba a pedagogiai- szakszolgaltato
intézmények vezetbivel az igazgaté tart kapesolatot, de munkatérsi szinten kapesolatuk van a
pedagoégusokkal is.

. Az iskolai kényvtar kapesolatait mas iskolai konyvtarakkal és a telepiilési kdnyvtarral
elsésorban a kényvtar szakos tanér gondozza.

. Az intézmény kiilsé sportkapcsolatait az igazgatohelyettes €s a testneveld tanar

szervezi.
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] Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot
tart fen az iskola- egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

A kapcesolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

o az iskolaorvos

° az iskolai védénd

7.3. Kapesolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgélattal valé kapesolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilék szlikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald

részvételt.

7.4. Kapcsolattartis a gyermekjéléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az vezetdi szinten az igazgaté tartja. Feladata,

hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetben a tanul6i hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A napi

munkakapcsolat fenntartdsa az intézmény gyermek-, és ifjasagvédelmi felel6sének feladata.

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

* A hitoktatds rendjérél az egyhazi jogi személyekkel az orarendet készitd vezetd
egyeztet. Az iskola egytittmiikddik a hitoktatasért felelés egyhazi jogi személyekkel.
* Amennyiben a hitoktatas rendjét érint8 valtoztatasi javaslat fogalmazodik meg, be kell

szerezni a DOK véleményét.
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e A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktato ellendrzése, a hit- és
vallasoktatassal Osszefliggd szervezési, adminisztrativ feladatok végzése, a jelentkezés
megszervezése, a foglalkozasok ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata.

e Az iskola biztositja- a rendelkezésre allé eszkozokbol- a sziikséges targyi feltételeket,
igy kiilonosen a tantermek rendeltetésszerii hasznalatat, az ordk megtartasahoz

sziikséges egyes eszkozoket, feltételeket.

7.6. Az igazgat6 és az iskolaorves kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres

egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az

intézmény igazgatdja.

Az iskolai védoné feladatai

e A véddnd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi dllapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6zd ellenérzd méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgélat stb.).

e A védénd munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomanyok apolasiaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds tartalmi vonatkozasai:

a) Az iskola hagyomanyainak apolasa , ezek fejlesztése és bévitése , valamint az iskola
j6 hirnevének megdrzése , Sregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége .
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat valamint a felel6soket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg . Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a nevelétestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az

igazgaté dont.
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Az osztalyfonokok az tnnepélyeket megel6zoen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kitelezettségére.
b) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei:
- tanévnyito (1. osztalyosok kdszontése), ballagas, tanévzard
- megemlékezés mércius 15-161, oktober 23-rol, jinius 4-r61
Iskolaszintli versenyek és szorakoztaté rendezvények:
- Mikulas, kézmiivesnap, kardcsony, farsang, Arany- nap, tavaszkdszontd, a Fold
napja, anyak napja, gyereknap.
Az iskola félévente iskolatjsagot jelentet meg.
- Evfolyambajnokségok: labdarugas, kézilabda, atlétika sportagakban
- ,»Akikre biiszkék vagyunk " tablé.
c) Tantesttileti hagyomanyok:
- tantestiileti kirandulas
- pedagdgusnap a Sziil6i Szervezet szervezésben
- nyugdijasok bucsuztatasa
A hagyomanyépolas kiils6ségei:
a) az intézmény cimere
az intézmény zészlaja

b) Az iskola tanuloinak kételezd tinnepi viseletét az iskolai hazirend rogziti.

9. Az intézményi védé, 6vo elGirasok

A tandrok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egeészség meglbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eléiro rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az
egeszséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz

az iskolaorvos és a védoné.

9.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék:
Rendkivilli esemény- pl. természeti csapas, iizemeltetési zavarok- és bombariadé esetén

intézkedést az igazgaté hozhat. Akadélyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kézvetlen veszély
elharitiséra az azt észleld koznevelési foglalkoztatott vagy koznevelési dolgozd koteles

minden t6le telhetét megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az
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intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal
jelenti az intézmény igazgatojanak, vagy a helyettesitési rend szerinti legkénnyebben elérhet6
pedagbgusnak. Az értesitett vezetd vagy pedagégus a bejelentés valosagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Teenddk baleset, bombariado, tlizriadd esetén:

Bombariad6 (tlizriadd) esetén a Bombariado (tiizriadd) tervben foglaltak szerint kell eljarni.
Bombariadé (tlizriadd) esetén az igazgaté (akadalyoztatdsa esetén az SzMSz szerinti
helyettesitési rend szerinti felel6s) az alabbi felszolitast kozli:

" Figyelem! Bombariadé! (Tiizriadé!) Kérem a tanulokat és a felndtteket, hogy az
épiiletet haladéktalanul hagyjak el! "

A bejelentést az osztalyfonokok illetve az osztalytermekben tanitdk kotelesek azonnal a
tanuléknak tovabbitani és a riadotervben meghatarozottak szerint a kitiritést végrehajtani . A
tlizoltosag , renddrség és a fenntarté azonnali értesitése a vezetd feladata. Tavollétében a
helyettesitési rend szerinti felelds intézkedik.

A kiiiritési tervet a tizvédelmi utasitas tartalmazza. Az ebben leirtak szerint évenként legalabb
egyszer gyakoroljuk az épiilet kiiiritését, elvégezziik a felkésziilési (oktatdsi), védekezési

feladatokat. Felelos: balesetvédelmi megbizott.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje
a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgatd feladata, a kozvetlen segitd

munkét az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tarté felmentést, szakorvosi
irasos vélemény alapjan az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulé koteles a testneveld
tanarnak atadni.

b, Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idépontjat tgy kell osztilyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb
mértékben zavarja. Az orvosi vizsgdlatok idSpontjarol az osztalyfénokot az igazgato
tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalydnak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval.
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A testnevelés besorolasokhoz illetve a fogdszati elldtishoz sziikséges névsorokat az
iskolatitkar késziti el.

Az iskolaorvos az eldirt vizsgalatokat az iskola orvosi rendeléjében, a fogorvos a fogaszati
ellatast a fogorvosi rendelében végzi.

Az iskolafogaszati napokat a fogorvossal torténé egyeztetési rend szerint tervezziik. F ogaszati
szlirbvizsgalaton minden tanévben egy alkalommal a tanulok megjelennek. A terapids

gondozas délutani rendelési idében torténik.

10. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben foly6 nevels-oktaté munka

atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezeésével.
Ellenbrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk. Az osztalyfonsksk ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktato-nevel munkara terjed ki.
Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

* A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgaté, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-

vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonskok végzik oralatogatassal.

A munkakézosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6z6sség-vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgatohelyettes és az

igazgaté rendszeresen ellen6rzi.

® Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonoksk folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai

ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
* A sziildi értekezletek, fogadoérak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok szaméanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokosk

folyamatosan végzik.
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A 18/2024 (IV.4) BM rendelet alapjcn folytatiuk le a pedagégusok teljesitményértékelését,
amelynek részletes szabdlyzata az éves munkaterv melléklete. Ebben keriilnek meghatdrozdsra
a teljesitményértékelés legfontosabb hatdriddi, feladatai, az ériékelés és pontozds formdi,
rendje.

Iskoldnkban a pedagdgusok teljesitményértékelésének lefolytatdsdra a 18/2024 BM rendelet
38 (3) alapjan az igazgatd, mint értékeld személy felkéri kozremiikodoként az
igazgatohelyettest és minden pedagdgus esetén annak a munkakozosségnek a vezetdjét,
amelyhez az adott pedagdgus tartozik.

A kozremiikodok a teljesitményértékelés folyamatdnak egészében részt vesznek, adatokat
gyftijtenek, részt vesznek ora-és foglalkozdsldtogatdsokon, rendezvények ldtogatdsdn,
dokumentumokat tekintenek dt.

A kozremitkods személyek részt vesznek az értékelé megbeszélésen, ahol javaslatot tesznek
adott pedagbgus esetében az értékelés egészére, amelyet az ériékeld vezetd mérlegel.

Az értékelé vezetd és a kozremiikodlk rendszeres megbeszéléseket tartanak a folyamat
elérehaladdsdrél a  kapcsolattartds  rendjében  meghatdrozott  kibdvitett  vezetdi

megbeszéléseken.

11. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A fegyelmi eljdrasra vonatkozoan a kdznevelési torvény 58. §-a, és a 20/2012. (VIIL31.)

EMMI rendelet 53-61.§ tartalmaz rendelkezéseket:

A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatérnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszelés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelétestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a

fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,

45



javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vilaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben —a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv készill, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kiovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansiganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zoé egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardas meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z06 egyeztetd eljaras lehetoségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni

- az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki, az egyezteto eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és frasban értesiti az érintett feleket

- az egyezteté eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

- az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetOjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatdsdt a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyezteto szemely az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a serelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilosn egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetbnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslaséarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alg

- az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozéd tanuld
osztélykozosségében kizarolag téjékoztatasi céllal és az ennck megfelel mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kététt frasbeli megallapodasban foglaltakat a kitelességszegé tanulé
osztalyk6z0sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott

korben nyilvanossagra lehet hozni
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12. Az intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplé,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgaté utasitisa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kéveten:
- el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével,
- az vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
A papiralapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonek kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A fuizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités
szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utaldst:

.elektronikus nyomtatvany”,
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e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol 4ll.
Kelt: oo,
PH

hitelesit6

12.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa az e-naplé hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelo gyakorisaggal torténik. A digitalis napld

elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat

segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4&ltal az adott hénapban

megtartott tobblettanitasok, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az

igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzojével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

o Sziikséges esetekben kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan érait, a tanuloi

zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény

korbélyegzoijével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e A tanév végen a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papiralapu torzskényvet

kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A

megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény kor alak( pecsétjével ellatva valik

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Sziikség szerint kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony

megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

49



12.4. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetoség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszniléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

13. A pedagdgiai programrél valo tajékozédas rendje
A pedagogiai program nyilvanossiaga
A dokumentum nyilvanos, az igazgato6i irodaban munkaidében szabadon megtekinthetd, illetve

megtalalhat6 az iskola honlapjan. A dokumentum tartalméardl — munkaidében — az igazgat6 ad

tajékoztatast.

14. Egyéb szabalyozasok

Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6ld, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd 15 napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Szaktanidr munkakori leiras mintaja:

A munkakor megnevezése: tandr

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdanak folyamatos
fejlesztése

Legfobb tevékenységei:

- Neveld —oktatdomunkajat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargydban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzd idotervet/ tanmenetet készit.
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- Tanitasi oraira és a tandéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

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

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segitségével
tandrtarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tébb
témazaré dolgozatot ne irjanak.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lasstibb tempéban haladd
gyerekek szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehet6ségeinek kihaszndlasdval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz / tanulmanyi
versenyekre valo felkészités/

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérél,
részt vallal a szemléltet6-eszkdz allomany fejlesztésében.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat;pontosan vezeti
az e-naplot; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja a tajékoztato fiizetiikbe; megirja a
javito- és osztalyozo vizsga jegyz6konyveit.

- Részt vesz a fogadoordkon. A sziil6kkel valo talalkozési alkalmakkor tajékoztat a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elomenetelérél, megbeszéli veliik a gyerekek
fejlodésében felmeriilo problémakat.

- A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszeléseken; joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, iinnepségen.

- A szaktandr kotelessége szakmai €s pedagogiai tuddsénak allandé gyarapitésa, a
szaktargya korébe tartozd 0j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korébe vald tajékozodas.

- Részt vesz a tanuldk tankonyvelldtdsanak megszervezésében, meghatdrozza a
szaktargyaban hasznélatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet.

- Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzdjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztdalyfonok

Kozvetlen felettese. igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Legfdbb tevékenységei:

Munkajat az érvényes tanterv, az iskola pedagdgiai programja, és az éves munkaterv alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, Onallosaguk, Ontevékenységiik és Onkorméanyzd képességiik
fejlesztése.
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- Nevelomunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv
és az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfondki munkakozdsség hatarozza meg.
- Torekszik a tanulok személyiségének; csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.
- Feltérképezi osztalyanak szociometriai jellemzdit; az osztdlyon beliil uralkodo
értékrendet.
- Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkdzis nevelokkel.
- Latogatja osztalya tanitasi ordit, a tanitdsi oran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.
- Vezeti osztilya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint a neveldtestiileti
értekezleteken ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat.
- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi elérjék a képességiiknek megfelel6 szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.
- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben €s mdjusban intenziv
felzarkoztato foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.
- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
- A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfénoki orakat tart.
- Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire; iinnepségeire, szervezi
osztilya szabadidés foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitdsanak igényét.
- Segiti az iskolai DOK munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kizéleti tevékenység
iranti érdeklédést.
- A gyerekek minden iskolai tevékenységét / beleértve a tandran kiviili és szabadidos
foglalkozasokat is / értékeli.
- Felel6s megbizasaval és munkdjanak ellenorzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.
- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolédsara; egytlittmiikodik a
sziilokkel.
- Az iskolai munkaterv szerint sziil6értekezleteket és fogadoodrakat tart.
- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét.
- Kapcsolatot tat a sziil6i szervezet képviseloivel.
- Megszervezi az arra vallalkozo sziilok részvételét az iskolai szabadidds
programokban, kirdnduldsokban, taborozasokban.
- Folyamatosan tajékoztatja a sziilloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.
- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teend6it, felel az e-napld szabalyszer(,
naprakész vezetéséért, a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.
- A hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egytittmukdodik a
gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.
- Aktivan részt vesz a munkakozosségek munkajaban.
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Iskolatitkdr munkakori leirds mintaja:
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfobb tevékenysége:

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat

o Vezeti a postakdnyvet, intézi a postazast

o Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

o Végzi a kinevezések, dtsoroldsok adatainak atnézésével, sokszorositasaval kapesolatos
feladatokat.

o Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

° Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

o Biztositja a Koznevelési foglalkoztatotti Alapnyilvantartas rendezettségét, az

igazgatoval egyiitt vezeti a személyi lapokat

A leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti.

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltérok jegyzéke alapjan.

Elkésziti a megrendeléseket.

Beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket.

Intézi a dolgozok és a tanuldk uti elszamolasat (havi bérletek).

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheté dllapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

° Felelos kornyezete tisztasagaért és esztétikumaért.

Takarité munkakéri leirds-mintija
A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése, munkaideje:

Legfontosabb munkakori feladatai:

Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosdsa, szarazra torlése.

- Padok, asztalok székek letérlése, lemosdasa.

- SzOnyegek, illetve a szonyeggel boritott feljard porszivozasa

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa

- Mosdokagylok, kézmosé csapok, csempés feliiletek lemosdsa, sziikség esetén strolésa,
fert6tlenitése.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

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

- Szeméttartok kiliritése.

- A tanuldi €s nevel6i WC-k takaritasa, fertdtlenitése.

- A bejarati 1€pcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

- Gondoskodik tovabba a teriiletén az allandé rendrol, leszakadt fiiggonydk, szényegek,
teritbk megigazitasarol, a helyiségek rendszeres szellbztetésérol.

- A sziikséges tisztitoszerek, takaritoeszkdzok meglétérdl iddben gondoskodik, a
rendeltetésszerti és takarékos felhasznalast az igazgato feliigyelete mellett végzi.
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Alkalmanként: rendezvények utani takaritds, a tantermek, mdashelyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Idészakonként: ablakok, ajtok lemosdsa, radidtorok lemosasa, fliggdnyok moséasa, Oszi,
tavaszi, nyari nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelds:

- A tantermek biztonsagos zarasaért / ajtok, ablakok /

- Az iskola vagyontargyainak védelmeéért.

- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi, tanuloi, irodai eszkozok
sértetlenségeért.

- Az elektromos arammal val6 takarékoskodasért.

- Balesetmentes munkavégzésért.

Karbantarté munkakéri leiras mintdja:

A munkakér megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

Legfontosabb munkakori feladatai:

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat részben 6nallo munkéval latja
el, részben vezetdi iranymutatds alapjan végzi.

- Gondoskodik az iskola fiitésérol az idéjarasnak megfelelden.

- Ellatja a karbantartési feladatokat.

- Gondoskodik az iskolai postai kiildemények postara vitelérol.

- Reggelenként 6 nyitja az iskolat.

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

- Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbél ellenérzi a konnektorok, kapesolok allapotat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladatok eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

- Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve a szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartéasa.

- Flitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat. A flitési szezon megkezdése
el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a fiitotestek ellenérzésérol, 1égtelenitésérol.

- Rendszeresen figyeli az ajtok, ablakok zéarainak allapotat, a mellékhelyiségek /
gyermek és felnétt WC-k / karbantartési feladatait, a viz-€s a szennyvizvezetékek, valamint a
csapok allapotat, sziikség szerint elvégzi a kisebb / szakembert nem igényl6 /javitasokat .

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik. Gondozza a z6ld teriileteket: sziikség szerint fiivet nyir, as, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult névényeket, Osszegylijti az avart.

- Lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat. / padok, kerékpartarolok, stb./

- Gondoskodik az id6tallo, kemény jarofeliilettel rendelkezo teriiletek tisztantartasarol,
télen ellapatolja, elsdpri a havat. Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a  teremrendezési,
udvarrendezési, és visszarendezési feladatokat. Segit a szerelési feladatokban.

- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem-€s
kenoanyag sziikségletét.
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- Felelos a szamara kiadott eszkézokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.
- Koteles kozremikodni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitasaban, az

intézménybe érkezd aruk behordasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra iigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irdsokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség / pince/ zarasardl
gondoskodjon.
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15. Zaro rendelkezések

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval bLy gy ... OS ..... ho Q.4 napjan
készitette el, kihirdetésével 2 & gy 0% peO %, napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiilleg érvényét
veszti a kA év ... 0% . ho LS napjan elfogadott SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkdonkorményzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moédositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ madositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak

szabalyaival.

P.H.

15.3. Az intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény diékﬁnkonnényzata.?:?kh &v ... Q8.
he Ok napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdssommal tantsitom, hogy a
didkonkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetoje
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15.4.

napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tandacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

WAt Rocit.

az intézményi tandcs elnoke

155,
s, 18 G napjan tartott iilésén megtérgyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a

sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

sziiléi szervezet képviseldje

15.6.

A szervezeti és mikddési szabéalyzatot az igazgaté az intézmény neveldtestiiletének

bevonasaval 293—& év .09 ho e .Jrnapjém készitette el.

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

hitelesité neveldtestiileti tag
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15.7. Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a
fenntartd hagyja jova a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankertileti Kézpont dontésre jogosult képviselGjeként a nemzeti koznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Rabapatyi Arany Janos Altalanos Iskola
SZMSZ-ét jovahagyom.

(fa3

o

Rozmén Laszlo » =

tan}eq:rﬁléﬁ-i g“ézgat,éi
N0t S
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1. sz. melléklet

Az iskolai kényvtar SZMSZ-e
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Rabapatyi Arany Janos Altalanos Iskola
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak.

1.2. az iskolai konyvtar miikidését meghatarozo jogszabalyok:

-2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.

melléklet, 3. melléklet)

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

a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

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

- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérol

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjér6l szol6 2001.évi XXX VII. mddositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. térvény A kdznevelési feladatot ellato egyes onkorményzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

-17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitis, a
tankonyvtimogatas valamint az iskolai tankonyvellitads rendjérol

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

1.3. az intézmény adatai:
Rébapatyi Arany J4nos Altaldnos Iskola
9641 Rabapaty, Alsopatyi u.79/¢c
OM azonositoja: 201109
Telefon: 06-95-360-040
a konyvtar adatai:
A kényvtér elnevezése: Arany Janos Altalanos Iskola Kényvtara Rabapaty
A konyvtar székhelye és pontos cime:
9641 Réabapaty Alsopatyi u. 79/¢c

1.4. a fenntarto és a miikédtetd adatai:
Sarvari Tankeriileti Kézpont
9600 Sarvar, Dézsa Gyorgy u. 14.
az iskolai kdnyvtar iranyit6ja:
Az iskolai konyvtar altalanos feliigyeletét az igazgatdé latja el a nevelbtestiilet és a
diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével. A konyvtarosi teendbket
nyolc érédban 1 f6 magyar-kdnyvtar szakos altalanos iskolai tanar végzi.

1.5. a szakmai feliigyelet:

Az iskolai kényvtar munkajat szakmai szolgaltato tevékenységével a teriiletileg illetékes
NymE Regiondlis Pedagogiai Szakmai Szolgaltaté és Kutatdé Kdzpont segiti, koordinacids
kozpontja az OFI-Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum. Az iskolai konyvtar munkajat
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szakmai tandcsaddssal és modszertani Gitmutatdssal a halozati kdzpont segiti, bevonva ebbe a
tevékenységbe a szaktanacsadot €s a konyvtarosok munkak6zosségének vezetojét.

1.6. Az iskolai kinyvtar alapitasanak ideje: 2012
jogelddje: Arany Janos Altalanos Iskola konyvgytijteménye

1.7. a konyvtar bélyegzije:

leiras: Arany Janos Altalanos Iskola lenyomat:
Konyvtara
Rabapaty

1.8. gazdilkodas: az intézmény altal a fenntartonak jelzett koltségvetés alapjan

1.9. a szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye:

A konyvtar a Rabapatyi Arany Janos Altaldnos Iskola szervezetén beliil mikodik. A
kastélyiskola fels6 szintjén helyezkedik el.

Az olvasoterem térben nem kiiloniil el a szabadpolcos allomanytél. A kényvtar kb, 24 o
befogadasara alkalmas.

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

2. Az iskolai kdnyvtarunk miikédésének és igénybevételének szabalyai

2.1,

Az iskolai kdnyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gyljteményére épiilé szolgaltatasaival,
felhasznélva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetéségeket, az iskolai neveld - oktatd munka
eszkOztara, szellemi bézisa. Segiti a nevel6-oktatd tevékenységet tanitasi iddben és tanitasi
idén kiviil.

Biztositja a gytlijtemény folyamatos fejlesztését, feltarasat, 6rzését, az iskola nevel6i és tanuléi
részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat (konyv, folyéirat, tankdnyv,
audiovizudlis és egyéb informéciohordozdk).

2.2. a konyvtarhasznalok kire:
Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznélhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

2.3. a kdnyvtarhasznalat feltételei:
A konyvtar szolgéltatdsainak igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a
konyvtarhasznélati szabélyzat tartalmazza. (2.sz. melléklet)

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
A haszndlé koteles betartani a szabalyokat, kételes rendezni tartozasait az iskolaval térténd
jogviszony megsz(inése elbtt.
A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a kényvtaros tudtaval
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 kéles6nzési idérdl a tanulok a konyvtdr ajtajara illetve hirdetéjére
kifliggesztett informaciokbol tajékozodhatnak
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2.5. felelosség (szakmai és anyagi)

A szakmai feleldsséget a mindenkori konyvtiros, az anyagi felel6sséget a konyvtaros és a
fenntarto vallalja.

2.6. a szabalyszerii mitkodés leirasa

Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtira korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely
gylijteményével, szolgaltatasaival, eszkdzeivel az iskola igényeit szolgélja.

Gytjteményét és szolgaltatasait az iskola tanuloi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i
vehetik igénybe, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

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

A részletes szabalyokat a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. ( 2.sz. melléklet)
3. Az iskolai konyvtirunk alapfeladatai (koherens az iskola pedagégiai programjival)

3.1. a gyiijtemény fejlesztése, feltirdsa, orzése, gondozasa, védelme (Részletesen a
gylijtokori szabalyzatban talalhato. )

3.1.1 a gyiijteményiink részei:
o Kézikényvtar

o Ismeretk6zl6 irodalom

o Szépirodalom

o Régi folydiratok

o Pedagdgiai gylijtemény

0 AV dokumentumok

3.1.2 a gyiijteményiink gyarapitasanak forrasai

I vasarlas a koltségvetésben rendelkezésre allo, vagy palyazatokon nyert sszegekbdl
Az é4llomanygyarapitdsra fordithatd Osszeget az iskola altal a fenntartonak jelzett
koltségvetésben kell megtervezni, és folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A konyvtaros
felelos a tervszerli felhasznaldsért, tudta nélkiil nem vésarolhatd dokumentum a konyvtar
szamara.

2. ajandék intézményektol, egyesiiletektol, alapitvanyoktdl, maganszemélyektol

A konyvtar gytjteményébe ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, amely nem tartozik
a gyljtokorbe.

3.1.3 az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A tartos beszerzésre szant dokumentumokrol egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast vezet.
A konyvtar a beszerzett dokumentumokat egy honapon beliil allomanyba veszi, gondoskodik
az allomany-nyilvantartasok szakszerii vezetésérol.

Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése un. idéleges nyilvantartasban torténik.

A felesleges és elavult tartalmu, valamint az elrongélodott dokumentumokat rendszeresen ki
kell vonni az allomanybol.

3.1.4 allomanyunk feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai
(Részletezve a feltarasi szabélyzatban)

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

3.1.5 dllomanyunk védelme, gondozasa
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3. Az &llomany védelme érdekében az allomanyba vételt, az allomany valamint a
kolcsonzés nyilvantartsait pontosan, naprakészen kell vezetni, s a konyvtarhasznalokkal be
kell tartatni a konyvtarhasznalat szabalyait.

4. A koényvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil, és a konyvtaros tavollétében sem
az iskola dolgozoi, sem a didkok nem tartézkodhatnak.

5. A konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt ling hasznalata.

6. A konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol (por, erds fény,

széls6séges homérseklet).

3.2. a kényvtarhasznalat tanitasa, olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- €s konyvtarpedagogiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, az 6nallé ismeretszerzes
képességét, segiti a kivanatos olvasési szokasok kifejlesztését.

3.3. a tankényvellatas iskolai konyvtari feladatai
(Részletezve a tankonyvtari szabalyzatban.)

4. A kitelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok (a torvény és rendelet alapjan a kotelezd
szolgaltatisok)

4.1 az iskolai konyvtarunk nyitva tartdsa, feltételei, szinkronban a tanuldi 1étszammal,
tanulocsoportokkal

Iskolai kényvtarunk nyitva tartdsa minden tanitdsi napon egy ora.

4.2. a kényvtarhasznalat szabalyai:

Részletesen a konyvtarhaszndlati szabalyzatban, utalva az allomanyvédelemre és a feleldsségi
korokre, ezek tantestiileti és tanul6i tudomasulvételére.

4.3. tajékoztatas a gylijteményrdl, segitségnyujtas az eligazodasban

4.4. tajékoztatas a szolgaltatasokrol

4.5. helyben hasznalat biztositésa a nyitva tartasi idoben

4.6. a konyvtari dokumentumok kolesdnzése, a kolesonzés szabalyai: A konyvtarbol barmely
dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtdval lehet kivinni. Dokumentumot k&lesondzni csak a

kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

4.7. a koényvtarhasznalat, informaciokeresés és — feldolgozas tanitdsa, szinkronban a
kerettantervekkel és a helyi tantervvel

4.8. az 6nallo ismeretszerzes €s a tanulds tanitasa
4.9, olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitd modszerek

5. A kiegészitd iskolai konyvtari szolgaltatisok (koherencia a kitelezd szolgiltatasokkal
és jogszabalyokkal)

5.1. a szerzdi jogra vonatkozd torvény betartasaval fénymasoldsi, reprodukcios lehetdség
biztositasa
5.2 informatikai szolgéltatasok elérésének biztositasa
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5.3 szolgaltataskozvetités:

53.1. mas konyvtar (iskolai, gyermek, kozmiivel6dési, pedagdgiai) szolgaltatasainak
kozvetitése, ill. igénybevétele

5.3.2. adatbazisok hasznalatdnak elésegitése, azok tanitdsa, hasznalata

5.3.3. dokumentumeserében val6 részvétel, informécidcserében vald részvétel

5.3.4. programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon

5.4. részvétel a tankényvrendelés, és ellatas szervezesében, a kotelezd tankonyvtari
feladatokon kiviil

5.5. olvasaspedagogia a kételezo olvasésfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

5.5.1. figyelemfelhivas és toborzés az iré — olvasé talalkozokra, lehetdségek fiiggvényében
részvétel

5.5.2. egyéb rendezvények eldkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkdzeivel, esetenként
helyszinként is

5.5.3. versenyek, vetélkedok szervezése, tartdsa

5.6. més tanulményi versenyekre valo felkészités eldsegitése

5.7. az iskolai élet tAmogatasa, pl. tanulményi kirandulds szervezésében informécié gytijt
munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal

5.8. a szabadidé helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositisa kényvtari eszkozokkel,
pl. filmvetités, tanulés, stb. — kozosségi tér

6. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai kényvtar szabélyzatat feliil kell vizsgalni, és 4t kell dolgozni, ha Jjogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban alapvetd valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtdr Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Jovahagyas napjan 1ép életbe,

Az iskolai konyvtir Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak mellékletei

1. Gytijtokori szabalyzat

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

4. TankOnyvtari szabalyzat

Gyiijtokori szabalyzat

Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara 9641 Rébapaty, Alsépatyi u. 79/c
korlatozottan nyilvanos kényvtar, mely gylijteményével, szolgaltatasaival, eszkozeivel az
iskola igényeit szolgélja.

Miikddésének jogszabalyi hattere:

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

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

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

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
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- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyveérol

-2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szol6 2001.évi XXXVIL modositasarol

- 2012, évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

-17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankionyvellatas rendjérol

-1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankdnyvellatas egyiitemil
bevezetésérol

A gyiijtokori szabdlyzat indoklasa

Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79/c korlatozottan
nyilvanos konyvtar, mely gyiijteményével, szolgaltatasaival, eszkozeivel az iskola igényeit
szolgalja.

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Gyljtokorét a NAT kovetelményrendszere és az iskola pedagogiai programja, helyi tanterve
hatarozza meg.

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

- vasarlas a koltségvetésben rendelkezésre 4l16, vagy palyazatokon nyert 6sszegekbol
Az alloméanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola altal a fenntartonak jelzett
koltségvetésben kell megtervezni, és folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A konyvtaros
felelds a tervszerli felhasznalasért, tudta nélkiil nem vasarolhato dokumentum a konyvtar
szamara.

A szerzeményezés legfontosabb tajékozodasi segédeszkozei:

- gyarapitasi tanacsadok

- kiadoi katalogusok

- folyoiratok dokumentumismertetdi

- konyvesboltok kinalata

- online kényvaruhazak kinalata

- ajandék intézményektol, egyesiiletektdl, alapitvanyoktol, maganszemélyektol

A konyvtar gytijteményébe ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, amely nem tartozik
a gyujtokorbe.

Gyiijtési szempontok a dokumentumok tartalma szerint

A Rébapatyi Arany Janos Altaldnos Iskola Kényvtara az iskola tanitdsi, tanuldsi médiatara,
oktatdsi helyszine és kommunikdciés centruma. Gyljteménye széleskoriien tartalmazza
azokat az informaciohordozokat, informaciokat, amelyeket az iskola oktato-neveld
tevékenysége hasznosit. Ennek megfeleléen a konyvtar gytjtokorébe tartozik minden olyan
dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programjaban megjelélt célrendszerben a
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miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosulé tanulds és tanitis sordn eszkozként jelenik
meg.

A beszerzendd példanyszdmokat kiemelten a tanulok létszéma &s g rendelkezésre 4116
penziigyi lehetdségek hatarozzak meg.

Ismeretkozlé irodalom

0 Altaldnos mitvek

Gyljtjiik az éltaldnos lexikonokat, enciklopédidkat, kiilonds tekintettel az altalanos iskolai
korosztalynak sz616 miivekre.

Teljességre torekedve gytijtjik — 1 példanyban — az iskolai konyvtaros munkajat segité
kézikonyveket, kényvtari modszertani kiadvanyokat.

I Filozdfia, pszicholégia

A filozofiatorténet, az esztétika Gsszefoglald jellegli munkait, kézikényveket, lexikonokat
szerezziik be erés valogatassal.

A pszichologia témakorébol a fejlédés- és nevelés lélektani, az Gnismeretet segité munkakbal
szerziink be, erésen valogatva.

2 Vallas
A legfontosabb miivek mellett az oktatdsban haszndlhatd szakirodalmat d&s ifjusagi
ismeretterjesztd munkakat szerezziik be.

3 Tarsadalomtudomdnyok

A legalapvetdbb munkakat szerezziik be a jogtudomdny, a gyermek- és ifjusagvédelem, a
nevelés €s oktatds témakorébdl. Ebben a témakorben erdsen tamaszkodunk més konyvtarak
pedagdgiai szakkonyvtari gyiijteményére.

Teljességre torekedve gytijtjik az iskola 4ltal valasztott tankdnyvekhez kapcsolodé
tanterveket, tandri kézikdnyveket, modszertani utmutatokat.

A néprajzi miiveket, kézikonyveket szélesebb korben, de erésen valogatva gytijtjiik, segitend
a hon- és népismeret tanitasat — tanuldsat.

5 Matematika és természettudomdnyok

A legfontosabb kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédidkat szerezziik be a kézikdnyvtarba.
Ezen kiviil toreksziink a szinvonalas ismeretterjeszté miivek beszerzésére, kielégitve a
gyermekek kivancsisdgat a matematika, a fizika, a kémia, a geolégia, a bioldgia, a ndvénytan
¢s dllattan irdnt és segitve ezek oktatdsat. Kiilonos figyelmet forditunk a kérnyezetvédelem
témakorében megjelent miivekre.

6 Alkalmazott tudomdnyok

Az alapvet6é munkakat szerezzik be a kézikonyvtari allomanyba. Emellett valogatva
beszerezziik a technika tanitdséval, a helyes kdzlekedéssel, a kommunikacioval foglalkozo
miveket. Kiemelt figyelmet forditunk az egészséges életmodra neveléssel és  az
informatikéval foglalkozé munkékra — szakirodalomra és ismeretterjeszté miivekre egyarant —
és ezekbdl nagyobb valasztékot biztositunk.

7 Miivészetek, szorakozds, sport
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Az alapvet6 lexikonok, kézikonyvek mellett az egyes miivészeti dgak (képzomiveszet, z7ene),
a mozgoképkultira és médiaismeret, valamint a testnevelés tanitdséhoz — tanulasahoz
kapcsolodé munkakat gydjtjiik. Kiemelt figyelmet forditunk a gyerekek kéziigyességének
fejlesztésében nagy szerepet jatsz6 kézmiives technikékkal foglalkozo dokumentumokra.

8 Nyelv és irodalom

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak gazdag valasztékat
szerezziik be a kézikonyvtarba. Kiemelt figyelmet forditunk a magyar nyelv- €s irodalom,
valamint az angol és német nyelv tanitdsaban — tanuldsdban hasznos miivekre.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk mellett a honismeret, foldrajz és
torténelem tanitdsanak — tanuldsanak segédanyagait szerezziik be. Gytjtjiik iskolank
névadéjaval foglalkozo munkakat, életrajzi vonatkozasu miiveket.

Szépirodalom

Teljességre torekedve gytjtjiik

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

- altalaban a tananyagban szerepld szerzok valogatott miiveit

- a tananyagban szerepl6 egyes szerz0 §sszes miiveit

- magyar szerzok miiveinek kritikai kiadasait

- atfogd antologiakat a magyar és vilagirodalombol

- népkoltészetet bemutatdé miiveket.

Valogatva gylijtilk a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalomban
klasszikusnak szamité szerzok miiveit és a szinvonalas mai ifjisagi irodalmat.

Gyiijtési szempontok dokumentumtipusok szerint

Konyvek

Konyvtarunk legfontosabb és leggyakoribb dokumentumtipusa. Gytjtjik az altalanos
tajékozodast szolgalo és az oktatott tantargyakhoz kapcsolodd —tudomanyteriiletek
szakirodalmat és szinvonalas ismeretterjeszté miiveket. Gylijteményiink fontos részét képezi a
szépirodalom, kapcsolddva az irodalom oktatdsahoz és segitve a gyerekek szabadidejének
hasznos eltoltését.

Tankonyvek

Iskolank altal valasztott tankonyveket és a hozzajuk kapcsolodd modszertani segédanyagokat
gyujtjik.

Periodikak

A korlatozott anyagi lehetdségeink miatt mar nem gy{jtiink periodikakat.
Hangzédokumentumok

Erésen valogatva gytijtjiik a CD-ket, elhasznalodasuk miatt viszont mar nem gyijtjik az

oktatd-neveld munkaban felhasznalhaté hangkazettakat.

Audiovizualis dokumentumok: videokazettak, DVD-k
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Valogatva gylijtjik az oktaté-nevel6 munkaban felhasznélhatéd ismereterjesztd  és
videofelvételeket és DVD-ket, valamit a tantargyakhoz, a szabadidd hasznos eltéltéséhez
kapcsolodé szinvonalas jatékfilmeket, kotelezd olvasmanyokbdl késziilt filmeket.

Egyéb informdciohordozok:
Az egyes tantérgyak tanitaséhoz felhasznalhaté oktatécsomagokat, CD-ROM-okat gyujtjiik,
valogatva.

A Konyvtari gyiijtemény részei

Szabadpolcos dllomdny — ismeretkizl§ irodalom

Ebb6l az dlloményrészbél az olvasok a konyvtéros segitségével vagy onalloan valaszthatjak
ki a szamukra sziikséges kényveket és azokat kolesonozhetik. Az allomany elrendezése
szakrendi-bettijeles.

Kézikonyvtari dllomdny

Ebben az allomanyrészben elhelyezett konyvek csak helyben hasznélhaték, illetve a
szaktandrok egy-egy orara kolcsonozhetik a miiveket. Az allomany elrendezése szakrendi-
betiijeles.

Folyodiratok

A folydiratok régebbi szdmait polcokon taroljuk. A folyoiratokat 5 évig Orizziik meg. A
folyoiratok helyben haszndlhaté dokumentumok, indokolt esetben a pedagogusok
kolesonozhetik rovid idére. Elhelyezésiik a folyoiratok tartalmatol fliggden torténik.

Pedagdgiai szakirodalom

A pedagbgusok neveléselméleti és modszertani segédkdnyveit a szabadpolcos allomanytol
elkiilonitve taroljuk. Kiilén elhelyezése a pedagogusok kizarolagos érdeklodésével
indokolhaté. Ez az dllomanyrész a pedagbgusok szamara kolesoénizhets. Az alloményrész
szakrendi-betlijeles elrendezésii.

Tankonyvek

Az iskola 4ltal hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek talalhaték ebben az allomanyrészben. Az
dlloményrész kolesondzheté. Az allomany elrendezése a tantargyak szerint, azon beliil az
osztalyok emelkedd sorrendjében torténik.

Szépirodalom

A gyerekek konnyebb tdjékozodasa miatt az dllomény két részre tagolodik: a nagyobb
gyerekek érdeklédi korébe tartozo szépirodalomra és a mesekdnyvekre. Kolesonozhetd
allomany, betlirendes elrendezésii.

Videokazettak, DVD-k, CD-k, CD-ROM-ok
Az dllomdny elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, V(szam) illetve CD(szédm)
raktdri jellel. Kizarélag pedagogusok szamara kélcséndzheté dokumentumok.

A Kkonyvtari allomany nyilvintartisa
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Az iskolai konyvtarba keriilt (vésdrolt, ajandékba kapott), gylijtokorbe  tartozo
dokumentumokat egy hénapon beliil allomanyba kell venni.

A dokumentumokat a leltirba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel a kovetkezok szerint:

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

- egyéb dokumentumok (CD, CD-ROM, videokazetta, DVD): a tulajdonbélyegzod €s a
leltari szam a dokumentum dobozéra vagy magéra a dokumentumra keriil, amennyiben ez
lehetséges.

Leltari nyilvantartasok

Végleges nyilvantartds

Végleges, egyedi nyilvéntartasba keriilnek a tartés megérzésre szant dokumentumok. A
végleges nyilvantartds az egyedi leltarkdnyvben torténik, célunk szamitogépes konyvtari
rendszer (Szirén) feltoltése a sajat dokumentumainkkal.

Iddleges nyilvantarids

Id6leges nyilvantartasba kertilnek

- az atmeneti idészakra beszerzett konyvek: brossirak, tankdnyvek, kisnyomtatvanyok
Az ilyen médon beleltérozott dokumentumok a leltari szam elé kiilon betdjelet kapnak.

Szamla-nyilvantartds

A beérkezett, vasarolt dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelels konyvelése az iskolat fenntarté Séarvari Tankerilleti Kozpont gazdasagi
csoportjanak a feladata.

A pénziigyi iratok fénymdsolatait — mint a leltari nyilvantartas mellékletét — a konyvtari
irattarban is el kell helyezni.

A konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni a kényvtarosnak.

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

Kivonais, torlés az allomanybél

Az allomanyalakitas szerves részeként rendszeresen kivonjuk és toréljiik az allomanybol az
erdsen megrongalddott, az elavult tartalmu és foloslegessé valt dokumentumokat.

A rongalddas miatt kivont dokumentumokat lehetdség szerint Uj beszerzés utjan igyeksziink
pétolni.

A nem konyv jellegii dokumentumoknal elsésorban a rongdlt, elhasznalodott anyag
folyamatos kivonésa sziikséges, azonban nem kizért az elavulas miatti torlés sem.

Az allomanybol valo kivonds, torlés esetén a 3/1975. (VIIL17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelet elbirasait kovetve jarunk el.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara 9641 Rabapaty, Alsopatyi u. 79/¢ korl4tozottan
nyilvanos konyvtar, mely gyiijteményével, szolgéltatasaival, eszkozeivel az iskola igényeit
szolgalja.

Miik6désének jogszabalyi hattere:

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

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatési intézmények miikédésérdl és

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

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

- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol

¢s a kézmiivelddésrél sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi L. t6érvény A munka torvénykonyveérdl

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001 .évi XXXVIL. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL térvény A koznevelési feladatot ell4to egyes Onkormanyzati
fenntartasa intézmények allami fenntartasba vételérol

-17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatis valamint az iskolai tankonyvellitas rendjérol

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

1. A konyvtarhasznalok kore:

Gytijteményét és szolgéltatasait az iskola tanul6i, tanrai, adminisztrativ és technikai dolgozai
vehetik igénybe, amennyiben a konyvtarhasznélati szabalyokat elfogadjék és betartjak.

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

A beiratkozas tényének elismerésére a konyvtar igazolvanyt (olvasojegyet) allit ki, amely az
olvasot feljogositja a konyvtar 6sszes szolgaltatasanak igénybevételére és a nyitvatartasi idé
alatti latogatasra. Ha az olvasd adataiban véltozas kovetkezik be, akkor azt koteles a
kévetkezd konyvtirhasznalatanak alkalméval bejelenteni.

2. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

Helyben haszndlat

A konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari konyvek

- folyoiratok

- audiovizudlis és elektronikus dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara
kikdlcsonozhetik.

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

Kolcsonzés

- a konyvtar allomanydbol csak beiratkozott olvasé kélesondzhet

- a konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével
lehet kivinni

- dokumentumokat kikéleséndzni csak a kélesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
lehet

- a kolesonzési id6 4 hét és még 1 hét hosszabbitasi idé kérhetd

- a kolesonozheté dokumentumok szama: 3 darab

- az iskola pedagogusai és dolgozoi korlatlan szamba kélesonozhetnek.
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2 a tanitdsi év végeén, illetve az iskoldbdl térténd végleges tivozds elbtt a konyvtari
tartozasokat rendezni kell

- az elveszett vagy er6sen megrongélt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal pétolni, vagy az értékét megfizetni

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

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkérok részére a konyvtaros konyvtarhasznélati orakat
tart a helyi tantervnek megfelelden, a szaktanarok koényvtirhasznalatra épiils tandrakat
tarthatnak. A foglalkozasok megtartésara elére egyeztetett iddpontban keriilhet sor.

Tdjékoztatds, informdcidszolgaltatds

A konyvtaros informacidszolgaltatast nyljt a tanitis-tanulds folyamataban felmeriilt
problémak megoldasahoz, valamint kérésre Osszegylijti meghatirozott téma irodalmat.
Kozvetiti mds konyvtarak és orszagos adatbazisok szolgaltatasait, segiti és tanitja az
adatbazisok haszndlatat, a célszer(i informaciokeresést és informacio-feldolgozast.

Letétek elhelyezése, kezelése

Az iskolai kényvtar néhany szaktanteremben, napkozis és alsos tanteremben letétet helyezett
el. A megbizott neveldk az 4tvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétek
visszavétele minden tanév végén, kihelyezésiik pedig minden tanév elején térténik. A letétek
alloméanya nem kolcsonozhetd.

Rendezvények

A konyvtar a folyamatos miivel6dést, az olvaséasfejlesztést, ismeretszerzést, felzarkoztatast,
tehetséggondozast, a szocidlis kiilénbségek 4thidalasat és a szérakozast is biztositja, alkalmas
kulturdlis foglalkozasok ¢és szabadidés programok, rendezvények megtartdsara is. A
kényvtarban tartott rendezvények az iskola minden tanuléja és dolgozdja altal latogathatok.

3. A kinyvtir nyitvatartdsi rendje

A konyvtar szolgaltatisai a nyitvatartasi idében vehet6k igénybe. A konyvtar nyitvatartasi
rendje tanévenként valtozo, az éves munkatervben megtalalhato.

4. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatdémunka miihelye. Ez mindenkitd] fegyelmezettséget,
megfelelé magatartast kovetel:

- az iskolai kényvtarban csak azok a tanulok tartozkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének

- a konyvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa

- a konyvtarba enni-innival6t behozni nem szabad

- a tanulok kabatjukat és taskdjukat nem hozhatjak be a konyvtara, azokat a konyvtar
elétti folyoson tudjak elhelyezni

- mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni

- az olvasoknak kotelessége vigydzni a kényvekre, folyoiratokra

- mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megorzése

A kdnyvtarban olvasok kizarlag a kényvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.

5. Zaradék
A tanulék a hézirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ennek
betartasa rajuk nézve kételezvé valik.
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Feltdrasi, katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

2. Az iskolai konyvtar katalogusa

A raktdri katalégus a dokumentumokat a raktari elhelyezés sorrendjében felsorolo katalogus,
legfontosabb feladata az allomanyellenérzés megkonnyitése. A raktari katalogus
cédulakatalogus formaju és a dokumentumok tarolasi rendjét koveti, megmutatja milyen
leltari szamon vettiik nyilvantartasba a dokumentumot.

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

Allomanystatisztikai adatokat lehet nyerni beléle (pl. Gsszesen mennyi példany van egy
miibél). A konyvtar egy-egy részlegének allomanyat mutatjak, ill. dokumentum fajtanként is
ossze lehet allitani raktari katalogust.

Minden egyedi leltari szamot viseld dokumentumrol kiilén raktari lap késziil. Ezen a
kovetkezd adatok szerepelnek: a raktari jelzet, a dokumentum adatai, leltari szam. A raktari
nyilvantartast folyamatosan gondozni kell, az j szerzemények lapjait bele kell rakni, a
toroltekét ki kell szedni beldle.

A raktari nyilvantartis nagyon jol hasznosithat6 alloméany-ellenérzéskor is, mivel a leltari €s a
meglévé allomany sszehasonlitdsanal egyszeriibben kezelhetd, mint a leltarkonyv.

A raktdri jelzet az az azonosito elem, amelyik a bibliogréfiai leirasban utal a dokumentumok
raktari  helyére. Formai szempontbol megkiilonboztetink —tiszta és  kevert, a
dokumentumokhoz val6 viszony szempontjabol pedig csoportos és egyedi jelzetet. A tiszta
jelzet csak szamokat vagy csak betiiket tartalmaz, a kevert betliket és szamokat is. A kevert
jelzet a gyakoribb. Az egyedi jelzet (azaz egyetlen miire, példanyra utal6) csak a mechanikus
tarolasi modnal fordul eld. A csoportos jelzet a rendszerezd tarolasi modhoz kétédik, 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 jegy(i szam) is parosul (az ETO szakrendi felosztasat kovetve). Minden
beszerzett dokumentum feldolgozasa a raktéri jelzet megallapitasaval kezdodik. A konyvtar
rendszerez6 tarolasi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi tablazatok c. kozponti
segédlet alapjan éllapitia meg. Kivételt képeznek ez alol a Konyvtarellatotol vasarolt
konyvek, amelyek mar raktari jelzettel ellatva érkeznek.

A raktari jelzetet fel kell tiintetni a dokumentumon, a kataloguscéduldkon és az egyedi
nyilvantartasban (leltirkonyvben). Konyvek esetében a raktari jelzet a kotéstabla gerincére
keriil. A kataléguscédulakon a jelzet a cédula bal felsd sarkara keriil, a leltarkonyvben pedig
az erre rendszeresitett rovatba.

Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi hattér:
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-2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

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

a kdznevelési intézmények névhasznalatarél (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

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

- 2012. évi CLIL torvény A muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

€s a kdzmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasardl

-2012. évi L. térvény A munka térvénykényvérol

- 2012.¢vi CXXV. A tankényvpiac rendjérdl szolé 2001.évi XXXVIL. médositasarol

- 2012, évi CLXXXVIIL térvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkorméanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérsl

-17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtimogatas valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

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

1. Azingyenes tankonyvi ellatas rendje:

. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar kiilon nyilvantartisaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznélatra.
o Ezeket a tankényveket a didkok a tankényvtar kslesonzési szabalyai szerint kélesonzik

ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabélyok alapjan hasznaljak. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott Gsszegb6l megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdondba, az iskolai tankényvtari allomanyaba keriil.

° Az iskola részére tank6nyvtamogatés céljdra juttatott teljes dsszegnek legalabb a 25%-
at tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezo olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani, amely
az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

2. A Kkolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a kdnyvtarbol kélesonzik.
Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szévege:
NYILATKOZAT

Az alairdasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alébbiakrél:

e Az iskolai konyvtdrbol a ....../........-es tanévre kaptam tankényveket, amelyeket
dtvettem az iskolai kinyvidrban, és az dtvételt aldirdsommal igazoltam.
° A tanév végéig az iskolai konyvidrnak visszaszolgdltatom az dtvett
tankonyveket
o A tankonyvek épségere, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben

megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel
lartozom, potolnom kell mds forrdsbol, végsd esetben pedig a vételdrat
meg kell tériteni.

Kelt:

Rdbapaty, 20......................

arvevd aldirdsa
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° A didkok a tanév befejezése elott 5 munkanappal kételesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

o A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabol szarmazo értékcesdkkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

° az egyedi kélesonzésekrdl (folyamatos)

o a napkoziben és a szaktanteremben letét létrehozasa (szeptember)

° 2013/2014-es tanévtdl Ssszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrol

2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta a Rébapatyi Kozos Igazgatdsii Kozoktatasi Intézmény nevelGtestiilete 2013.
maércius 27-én.

Modositasat elfogadta a Rabapatyi Arany Janos Altalanos Iskola nevel&testiilete 2013.
december 2-an.

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztirsasdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kitelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids onrendelkezési jogrol és
az informdciészabadsdgrol szolé 2011. évi CXIL. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

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

Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

° az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény



] a Nemzeti kézneveléstdl sz616 2011. évi CXC. térvény

o a 100/1997.  (VL13.)) Kormanyrendelet az  érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

o az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

o az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabélyainak rogzitése,

° azon személyes €s kiilénleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirol az intézmény
nyilvantart,

° az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

o az adatok tovébbitasi szabalyainak rogzitése,

o a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

o az adatnyilvéantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

o a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii
és részletes - tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjirdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra Jjogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

a) A Rabapatyi Arany Jinos Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utdan a neveldtestiilet 2013.
marcius 27-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakdzosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alafrasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabélyzatot az intézmény igazgatéja hagyta joéva az intézmény
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatéi irodaban. Tartalmarol és eldirasairl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatéjira, valamennyi
munkavallaléjira és tanuléjira nézve kotelezé érvényii.




b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyést kovetd dadtummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskord tanuld sziiloje - koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulét és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés idStartama a beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetdé harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudoméasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvéantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény Kkezeli a Kozoktatis Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatirozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatdsi intézmény nevet, a
diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakére megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezesét.

2.1.2 Kezeli tovabb4 a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete



allampolgarsag;

TAlJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalok bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maodja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallaléo mindsitésének id6pontja és tartalma,

a munkavallald teljesitményértékelése soran keletkezett adatok,

értekelések

a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irAnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozés és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, - az

alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei, - a tébbi
adat az érintett hozz4jarulasaval.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

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

a) nevet, b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulméanyai vérhaté befejezésének idejét, 1)




évfolyamat.
Kezeli toviabba a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat

a) a tanulé allampolgarsaga,

b) allandoé lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodés jogeime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, SZama;

d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

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

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az €rintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
helyi dnkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenorzeésere jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 44, §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, tigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c¢) a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany



kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe t6rténd felvétellel kapesolatosan az érintett kozépfoku intézményhez €s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvdntartia tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbd]l megallapithat a jogosult személye €s a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kirének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdoja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabdlyozott korében a vezetéi hataskorbol atruhazott feladatokat ellato
pedagogusokat, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza
meg.

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

Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

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 adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koéziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzes végzojeének,

a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat ldtnak el az
alabbi munkavdllalok a beosztds utin részletezett tevékenységi kirben.

Iskolatitkar:

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
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a pedagogusok és munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
a pedagdgusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartésa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilének,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomdsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszéban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatérozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabélyban
eldirt tovabbitasa,

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

o beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és
szillokt6l, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,
e beszerzi a hozzjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktol és didkoktol, akikrdl

kiemelten a személyiiket dbrdzolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentickben emlitett hozzdjarulas altalaban irasos. (a beiratkozaskor

kérjiik a nyilatkozatot)

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézménytinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

o nyomtatott irat,

° elektronikus adat,

o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
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keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,

megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavéllalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalo személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat.

a munkavallaloi jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallal6 bankszamlajanak szdma

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

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkdltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birsdg vagy mas hatésdg  dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje é€s helyettese

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkoz6 t6rvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatodja
az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megviltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitasa informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket

(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavdllaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavdillaléi alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.




A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kivetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elso alkalommal valo létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavéllalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kiteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol,

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
Utasitdsai €s az munkavéllalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsit az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- igazgatOhelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kizott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartés,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi napld, e-napld,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya,



- a tanuld azonosito szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovébbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak moédjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban t6rténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és szillbje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomésukra jutott adatok védelmeért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mds jellegli

(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd. Kételezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet szemelyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviselgje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek éltal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllals, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmeny vezetdje
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tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az dltala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarél, idétartamérdl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérél, tovabbd arrol, hogy kik és
milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban kételes megadni a
téjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovéabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
Joganak vagy jogos érdekének ervényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezeldst térvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kézvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast kételes a
kérelem benyujtdsatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgélni, és annak eredményérél a kérelmezét irisban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovébbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
eérvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozIésétdl szamitott 30 napon belill - az adatkezelési trvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetisége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat, A
birésag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabailyzatinak 2. sz,
melléklete.

igazgato



Nyilatkozat

Az iskola Szildi  Szervezete, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanisitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a sziiloi munkakozosség elnoke a digkénkormdnyzat vezetije

Jelen moédositott adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

Nyilatkozat

Az iskola Szili Szervezete, illetve az iskolai didkinkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanisitiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat médositasdnak elkészitéséhez és
elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk,

a sziiloi munkakozisség elnike a diakénkormdnyzat vezetdje
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3.sz. melléklet

Panaszkezelési rend

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, nevelOsziiloket, mas ligyfeleket valamint az
iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel
kapesolatban az iskola kéoteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos koriilményeket az igazgatdo koteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A , Panaszkezelési szabalyzat” - rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, neveldsziiloket és minden 1j dolgozot tdjékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (95/360-040)

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

elektronikusan az rabapaty166011(@gmail.com email cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfénok vagy az igazgato

hataskdrébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanulé esetében

Cél, hogy a tanulot érinté problémékat, vitdkat a legkorabbi iddpontban, a legmegfelelsbb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz vagy a DOK-vezetéhsz fordul.

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

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint:

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjdk az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam

utan az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

3. szint:

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az igazgaté a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, kozds
Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagdgus és nem pedagdgus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban t6rténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriildé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. szint:

0 Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

0 Az igazgat6 megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor tisztazzak az tigyet.

o Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kovetben az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékeli a panaszos és
az igazgatd a bevalast.

2. szint:

o Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg az igazgatd kozremiikddésével,
akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

0 15 munkanapon belill az iskola igazgatéja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

o Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast

irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utan kézosen
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értékelik a bevdlast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

3. szint:

o Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, neveldsziilo esetében

1. szint:

0 A panaszos problémajaval az osztalyfénckhoz fordul.

0 Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezéarul.

2. szint:

o Abban az esetben, ha az osztalyfénsk nem tudja megoldani a problémat, kbzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

o Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

0 Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto fel€.
o Az igazgat6 a fenntarto bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is régzitenek.

4. szint:

o A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

0 Az ligy végigvitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi

eléirasok hatarozzak meg.
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A folyamat gazddja az igazgato, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eléirasok
A panaszokrol az osztalyfonck vagy az igazgat6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas™-t
koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevd neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irottdokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa
5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve
8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja
9. Ha a tdjékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma
10. Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
clfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

6. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat id6beli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjdra, a sziil6k
kozosségére. Jelen szabélyzat és annak melléklete 2017. év

hatélyba.

........... ho ..... napjan lép

A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa
A szabélyzat tartalmat az igazgat6 koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A

szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara, ¢s megtalalhat6 a honlapon.
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