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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1. 1. Az intézmény feladata

A FORRAS Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola Technikum és Alapfoku
Miivészeti Iskola feladata az alapitd okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és
szolgéltatdsok megvalositasa az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mukodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az féigazgatoi irodaban, a tanari szobaban, munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2026. augusztus
31-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
foigazgato jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatdlyba, és hatarozatlan idore szol.

1.4. A szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, gyermekekre, tanulokra,
az intézmény teriiletén tartdzkodo személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Teriileti hatalya
vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett kiils6 rendezvényekre.




1. 5. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

1.5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai €s nevelési program

e ahazirend

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény, alapitod okiratat a fenntarto késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai és nevelési program,

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai és nevelési programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagoégiai és nevelési programra a nevel6testiilet javaslatot adhat és az foigazgato késziti és a
fenntarto hagyja jova. Az intézmény pedagogiai és nevelési programja megtekinthet6 az féigazgatoi
irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan.

Hazirend

A hézirendet minden intézményiinkbe beiratkozott gyermek, vagy a sziild irdsban megkapja a
beiratkozas alkalmaval. Megtalalhato az intézményi honlapon. A hézirend legfontosabb —véaltozott-
pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziil6i értekezleten, osztalyfonoki oran, tanorai
foglalkozason.

Kornyezet-és egészségnevelési program
A dokumentum az iskola kOnyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, ill. az intézmény
honlapjan olvashatd. Megvalositasanak aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola tigyeleti rendje a tandri szobédban ¢€s a folyoson kertil kifiiggesztésre.

Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv tanulokra, gyermekekre, osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait a pedagodgusok,
osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az elsd sziildi értekezleten, a tanulokkal az els6 osztalyfénoki
oran, illetve beiratkozaskor, elsé tandrai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatasban. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a tanari szobaban és a honlapon kertil elhelyezésre.

2. Az intézmény legfontosabb jellemzoi
2. I. Az intézmény alapadatai




Alapito okirat
Kelte. 2024. majus 28.

Az intézmény alapitoja: Magyar Piinkosdi Egyhaz
Az alapité székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37. Magyar Piinkdsdi Egyhéz
Az intézmény fenntartoja €s miikodtetdje: Nyitott Ajtdo Baptista Kdzpont

A fenntarto és miikodteté székhelye: 3530 Miskolc Avaslja utca 58.
A koznevelési intézmény neve: Forras Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.
Az intézmény székhelyen kiviili feladat-ellatasi helyeinek neve, cime:

7.1. Székhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.

Neve: Forras Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakkézépiskola Technikum és Alapfokii
Miivészeti 1skola

7.2. Telephelye: 3416 Tard, Rézsa u. 48.

Neve: Forras Oktatasi Kozpont Tardi Tangazdasaga

7.3. Tagintézménye: 3400 Mezokovesd, Vaci Mihaly ut 25.

Neve: Forras Oktatdsi Kozpont Ovoddja, és Alapfokii Miivészeti Iskoldja

7.4. Telephelye: 3400 Mezokovesd, Hrsz. 12/3

Neve: Forras Oktatasi Kozpont Mezokovesdi Tangazdasaga

7.5 Telephelye: 3555 Harsany, Hunyadi u.4.
Neve: Forras Oktatasi Kozpont Harsanyi Alapfoku Miivészeti Iskoldja

6. Az iskola munkarendje: nappali , esti rendszerii képzés
7. Az intézmény OM azonositoja: 202941

Alapité okiratanak azonositoja:

A fenntart6i hatdrozat szama: HT-007/2026

Hatalya: 2026. szept. 1-t6l.
Az intézmény miikodési teriilete: Tard, MezOkovesd, Harsany kozség teriilete, Borsod-Abauj-
Zemplén megye, és igény szerint mas megyekbdl, vagy a hataron tulrdl is érkezhetnek tanulok.

Az intézmény feladat-ellatasi teriilete: orszagos beiskolazasu

Az intézmény alaptevékenysége székhelyen és telephelyeken ovodai nevelés, altalanos iskolai
nevelés-oktatas, szakképzd iskolai nevelés-oktatas alapfoku miivészetoktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény tipusa: Egyhaz altal fenntartott: 6voda, altalanos iskola, technikum, szakképzo iskola,
alapfoku miivészeti iskola




Tobbceéll intézmény: 6nallo igazgatast koznevelési intézmény.




Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény hossza bélyegzdjének lenyomata:

A bélyegz6k haszndlatdra jogosultak: az féigazgatd, az igazgatohelyettes, minden ligyben, a
gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok
az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald
beirasakor.

Adoészammal ellatott hosszii bélyegzd haszndlatdra jogosultak: fOigazgatd, igazgatdhelyettes,
minden ligyben, a gazdasagvezet6, a gazdasagi tigyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld tligyekben, az osztidlyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitébe valod beirasakor.

Az intézmény képviseletére jogosultak: A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a
igazgatohelyettesre, az Ovodai telephelyvezetére, a szakképzésért felelés vezetére, iskolai
lelkipasztorra, iskolatitkarra atruhézhatja.

2.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdilkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: részben Onalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint.

A gazdasagi, pénziigyi feladatokat a fenntartd székhelyén latjak el, az
intézmény az adott koltségvetési keretén beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat,
de az intézményi gazdalkodassal osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az Intézmény hazai és nemzetkozi palyazatokat csak a fenntartod jovahagyéasaval
nyujthat be, melyeknek tdmogatasi 6sszegével a fenntart6 egyetértése mellett
gazdalkodik és szamol el.

* Az Intézmény nem folytathat véllalkozasi tevékenységet. Nem mindsiil
véllalkozasi tevékenységnek az alaptevékenység korében végzett azon
kiegészitd, kisegito jellegli tevékenység, amelyet az Intézmény az
alaptevékenységhez rendelkezésre allo vagyonnal és személyzettel nem iizleti
haszonszerzési céllal végez.

AFA alanyisag: az iskola nem tartozik AFA korbe.
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3. Az intézmény kozosségei
3.1. Az intézmény vezetoi

Az intézmény vezetdje az foigazgatd, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerti mikodéséért. Az
foigazgatd dont az intézmény mikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és jogviszonyaval
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a neveldtestiilet vezetése, az
intézményi dontések elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld €és oktatd munka irdnyitasa
¢s ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartasa, az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése. Felel6s az intézmény gazdasagos
mukodtetését el0segitd dontések meghozatalanak elokészitéséért, a gazdasagos, folyamatos mikodés
feltételeinek megteremtéséért. Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az intézményvezetés tagjai 2025 szeptember 1 —t6l.: féigazgatd, szakmai igazgatohelyettes,
iskolalelkész-igazgatohelyettes, AMI intézményegységvezetd, 6vodavezetd. A vezetdk a munkakori
leirasuk szerint felelosek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért a sziikséges
dontések meghozataldért. Részletes feladataikat munkakdri leirdsaik tartalmazzdk. Az intézmény
vezetdsége hetente vezetdségi értekezletet tart, 0sszehivasaért az foigazgatd felelds. A vezetOségi
értekezletre az eldzetes program alapjdn meghivéast kapnak az érintett teriiletek képviseldi. Az
értekezletek hatarozatait, utasitasait az fOigazgaté vagy az érintett vezetOk hozzak az érintettek
tudomasara, illetve hozzak nyilvanossagra.

3.1.1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa
alatt tartozkodjon az ¢épiiletben felelés vezetd, vagy mas felelés megbizott. A vezetdk
benntartozkodasi rendjérdl egész évre szolod beosztas késziil, amely a kifliggesztésre keriil. Az
foigazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések
kivételével dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az intézmény féigazgatodjat
munkaba 4llasakor.

3.1.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt az foigazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor dtadhatja — szoban vagy irdsban
barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az féigazgato jovahagyasaval lehet.
Az féigazgatd akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szobeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.

3.1.3. Az foigazgatod kizarélagos hataskorébe tartozo feladatok:

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolds, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
igyek

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

dontés személyi és targyi feltételekrol

a belsd ellendrzés és iranyitas

tanulok felvétele
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e az intézményre vonatkoz6 szerzédések megkotése

3.1.4. Az féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A vezetok hataskore

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoéit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az féigazgatd a nevel6testiilettel.

Igazgatohelyettes:
Vezetoi tevékenységét az foigazgato iranyitasa mellett latja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az féigazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairdl.

Ovodavezetd:
Az ovoda zokkendmentes mikodéséért felel. Az fOigazgatd altal rabizott feladatokat latja el.
Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést
tart az féigazgatdval, beszdmol az elvégzett feladatairdl.

Miivészetoktatasi intézményegység vezetd:
Vezetoi tevékenységét az foigazgato iranyitasa mellett latja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az féigazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairdl.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikddik az intézmény mas k6zosségeinek képviseldivel, igy
a sziild1 munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal
vald kapcsolattartas az féigazgatd feladata. Az foigazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkorményzat véleményét be kell
szereznl.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény fOigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az foigazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes. Az fdigazgato,
személyes kézzel torténd aldirasat helyettesitheti az alairasarol készitett pecsét hasznalata is.

A telephely altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az o6vodai telephely jogosult. A telephely cégszeri aldirdsa az 6vodai
telephelyvezeto alairdsaval és a telephely pecsétjével érvényes.

3.2. A nevel6testulet

A nevelGtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakdrt betdltd — hatdrozatlan, ill. hatarozott iddre
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité egyetemi vagy
foiskolai végzettségii alkalmazottai.

Neveldtestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt témaban ¢és idOpontban. Az
értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara kotelezo.
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3.3. Gyermek- tanul6 kozosségek

A gyermekek kozdssége az 6vodaban
A gyermekek az 6vodaban eltoltott évek alatt ugyanabba a gyermekkozosségbe, vegyes életkoru
csoportokba jarnak. A csoportok 1étszama torvényileg szabalyozott, maximum 25 {6 lehet. Ett6]
eltérni a fenntarté engedélyével lehet.

Osztalykozosségek az altalanos iskolaban és a szakképzd iskoldban
Az egy osztalyba jar6 tanulok kozdssége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba soroldsa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagogiai programnak megfelelden.

Miivészeti oktatasban tanuldk kézossége
A pedagogusok az altaluk oktatott hangszeres tanulok, illetve képzdmiivészeti csoportok vezetdi. A
tanulok csoportba és hangszeres tanszakra valo sorolasa a jelentkezésiik soran megadott szempontok
szerint torténik, a pedagodgiai programnak megfeleléen. A tanuloknak lehetdségiik van tobb
tanszakon, tobb miivészeti agban a helyi tanterv figyelembevételével, a jogszabalyban meghatarozott
téritési- tandij fizetése mellett részt venni.

3.4. Szakalkalmazottak k6zossége

A szakalkalmazottak kozOsségének tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi:
iskolatitkar, takaritd, rendszergazda, iskolai lelkipasztor, gazdasagi ligyintézd. Kozvetlen feladatuk
az iskola folyamatos miikodésének biztositasa. A szakalkalmazottak az féigazgatdé kozvetlen
iranyitasa alatt allnak, munkakdri feladataikat részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzak. Részt
vesznek az intézmény minden dolgozdjat érinté megbeszéléseken, értekezleteken. Munkéjukat az
féigazgato rendszeresen, naponta ellenérzi, havonta kozos megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkdnkorményzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi, diakokat érint6 kérdésben.

Iranyitoi az Iskolai Diakbizottsag tagjai —osztalyonként 2-2 tanuld —, illetve az altaluk valasztott
vezetdk. A didkbizottsag munkdjat patronald tanar segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
didkonkormanyzattal — sziikség esetén diakbizottsagi iilést szervez —, melynek témairol, problémairol
tajékoztatja az foigazgatdt és a pedagdgusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a
megkiilonboztetés tilalmara vonatkozo rendelkezések iskolai betartasa.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti és mitkodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyoméanyok apolasara
vonatkoz6 kérdésekben, a hazirend elfogadéasakor és mddositasakor, a tanuldi szocidlis juttatadsok
elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok
felhasznalasakor, a téritési dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarol, sajat
mukodeési korébe tartozo tigyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az iskolaszék iilésein.

A diakok tajekoztatasi formai: hirdetmények, osztalyfénokokon, pedagdgusokon keresztiil, honlapon,
DOK, iskolagytilésen.

3.6. Sziildi kozosségek az egész intézményben

Az intézmény sziildi kozosségei a csoport, ill. osztily-sziildi munkakdzosségek. A sziildi
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munkakdzosség jogositvanyai: egyetértési jog a kiranduldsok megszervezésében, minden, a sziilokre
anyagi terhet jelentd feladat elokészitésében.

3.6.1. A sziilékkel val6 kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az intézményvezetés részérdl az féigazgato tartja folyamatosan a kapcsolatot.
Az oOvodai ill. osztaly- sziildi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat
kozvetleniil, vagy az 6vodapedagdgusokon, osztalyfonokokon, vagy a sziiléi szervezet intézményi
vezetdjén keresztiil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Minden pedagégus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatdsa gyermekiik intézményi
tevékenységérol, eredményeirdl. A sziiloket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzésa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatast dokumentélni kell. A tanév
kezdetekor sziiloi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az intézményi alapdokumentumok
sziiloket, tanulokat érint6 fejezeteit. A fogadoorak havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk a sziilok
elfoglaltsagahoz is, egyéni megbesz¢lt idopontokban is felkereshetik a pedagogusokat.

3.7. Az intézménnyel egyiittmiik6dd tarsadalmi szervezetek

A téarsadalmi szervezetekkel kolcsonds eldnyok alapjan, a tanulé érdekében egyiittmiikodési
megallapodasokat kotiink.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az foigazgatd, az dvodai telephelyvezetd, az féigazgatd altal
megbizott neveld, valamint a fenntarto képviseldje képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- fenntart6 egyhaz vezetdségével
- az orszagban miikodd mas keresztény iskolakkal, 6vodakkal,
- kapcsolatokat épit mas orszagok keresztény iskolaival
- miivészetoktatasi intézményekkel
- koznevelési intézményekkel
- mas keresztény szervezetekkel
- gyogypedagogiai intézetekkel
- aMegyei Pedagogiai Intézettel
- Nevelési Tanacsadoval
- Szakértdi Bizottsaggal
- kozmiivelddési intézményekkel

3.8. Iskolai sportkor

Az iskolai didksportkor onalloan miikodik.

1. Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola féigazgatoja altal megbizott tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd tanar képviseli az iskolai sportkdrt az iskola igazgatdjaval,
illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segitd pedagogus véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az az iskolai munkaterv és a
tantargyelosztas elkészitése eltt. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban,
illetve az diak-6nkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a
tanulok a kdvetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor
kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak
megvalositasdhoz szilikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
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megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a telepiilésen mitkddd sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel
vonhatd be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozédsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzOterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban miik6do
diaksport egyesiilet is ellathatja.

4. Az intézmény szervezeti rendszere
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4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Az éb6voda

Az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol a Koznevelési torvény szerint a
fenntart6 dont.
Tehat az 6voda nyitva tartasa szorgalmi idében: 7:15 -16:30-ig.

4.1.2. Altalanos iskola, szakképz6

Az intézmény nyitvatartdsi ideje munkanapokon 7.45 - 18.00-ig tart az iskola dolgozodi
szamara. A tanuldk az iskolat 7.45 - 18.00-ig hasznalhatjak pedagogus feliigyelet mellett. A
fentiektdl eltérni csak foigazgatoi engedéllyel lehet. A koznevelési torvény 55.§ (1) szerint a
szll6 kérelmére a tanuld felmenthetd a 16:00 oOra eldtt szervezett egyéb foglalkozédsok alol.

Csengetési rend altalanos esetben, melytdl aktudlis egészségiigyi helyzetnek megfelelon a
biztonsagi szabalyok érdekében az intézmény eltérhet:

7.55 - 8.10 Gyermekfeliigyelet Osztalyahitat
8.10-8.55 1. 6ra

9.15-10.00 2. 6ra

10.15-11.00 3. 6ra

11.15-12.00 4. 6ra

12.05-12.50 5. 6ra

13.00 — 13.45 6. 6ra

14.15—-15.00 7. 6ra

15.15-16.00 8. 6ra

Napkoziseknek:

6. 6ra 13.10-14.10
7. 6ra 14.10-15.10
8. 6ra 15.10-16.10

4.1.3. Alapfokt miivészetoktatas

Alapfoku miivészetoktatasban a tanitasi ordk 8.00-20.00-ig keriilnek megszervezésre, 5, 10,
15, 30 ¢és 45 perces idtartamokban a helyi tantervben foglaltak alapjan.

A tanuldkra, gyermekekre vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek
betartdsa minden tanul6, gyermek szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi orakat csak
féigazgatoi engedéllyel lehet 6sszevonni. Tandra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért
az igazgatOhelyettes felelds. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet,
megoldva a tanulok feliigyeletét.

4.1.4. Az éltalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szdmara 7.30.-
16.00-ig tart. Az intézmény vezetdje ettdl eltéré munkaidé beosztast is
megallapithat az intézmény folyamatos miikddésének érdekében a torvényes



munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak
megfelelden.

4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartds formai
Ertekezletek: vezetdi értekezletek, nevelbtestiileti értekezlet, munkako6zdsségi értekezlet,
sziil6i szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: hirdet6tabla, korlevél, e-mail.

Vezetdk kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetot is érintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatds, véleménykérés. Sziikség
szerint vezetdségi értekezletet tartanak az fOigazgatdi iroddban. A vezetdk az értekezletre
felkésziilnek sajat teriiletiik aktudlis eseményeibdl. A vezet6i értekezlet dontéseirdl az
foigazgato tajékoztatja az iskolat.

Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetdk ¢és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szdbeli
tajékoztatds. A kozérdekii kérdések megbeszélése hetente a neveldtestiileti értekezleteken
torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket a
tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen - évente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti
a dolgozokat. A vezetdk a dolgozoék munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott
szempontok alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszElik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanari szobaban levd ,,iizend falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlirt az intrika,
egymas lejaratasa.

Nem pedagdgus dolgozok

Az oktato-neveld munkat segité, nem pedagodgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Tolik is elvart a kolcsonds
megbecsiilés ¢€s tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast az intézmény vezetditdl
fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl az igazgatOhelyettes ad résziikre tdjékoztatast.
Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelés. A megfeleld tdjékoztatast az
igazgatOhelyettes ellendrzi. A t4jékoztatds formai: szobeli tdjékoztatds iskolagyiilésen,
ahitaton, osztalyfonoki érakon, foglalkozasokon. frasbeli tdjékoztatas: az auldban elhelyezett
hirdet6tablan, falitijsagokon, az iskola honlapjan, e-mail-en, levélben, szoérdlapon
(kirandulasok programjai).



4.3 A dolgozok munkarendje
4.3.1.Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

Ha az féigazgatdo munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsdga miatt,
az igazgatohelyettes teljes feleldsséggel és jogkdrrel /kivéve a munkaltatoi jogokat/
helyettesiti. Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy f6 felelés vezetdének, vagy
megbizottjanak az iskoldban kell tartézkodni az tigyeleti rend szerint. A vezetdk részletes
feladatleirasdt munkakori leirdsaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrol a
helyettesité az elsd lehetséges alkalommal tdjékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok kotelezd oOraszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirasuk)
tartalmazza.

Feladataikat munkakori leirdsuk, az féigazgatd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint latjak
el. A pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat az fOigazgatd meghatdrozott feladatok ellatdsdval koteles tdlteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-
oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
Ovodéban a kotott munkaiddt a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet magaban
foglalo6 foglalkozasra kell forditani.

4.3.3 A pedagogus ligyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsdga. Tanulo az iskoldban tartozkodésa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus iigyeletet az igazgatohelyettes szervezi. Az
iigyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban és az auldban. Az ligyeleti id6pontok cseréjét az
igazgatOhelyettes engedélyezi.

4.3.4. A dolgozok megbizasanak, kijeldlésének elvei

Az igazgatohelyettes kinevezése és kinevezése visszavonasa eldtt az foigazgatd kéri a
neveldtestiilet véleményét. A munkakdzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak,
a megbizast az foigazgato adja.

A megbizott vezetdknek a megbizas napjan at kell adni 0j munkakori leirasukat. A vezetdi
potlek mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani. Amennyiben az
intézmény gazdasagi helyzete lehetdvé teszi, a potlék emelhetd. Az intézmény lires alldsai
nyilvanos palyéazat Gitjan meghirdetésre kertilnek.

4.3.5. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol
A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrol. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott

szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Juttatasok a dolgozoknak



Az intézményi juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan kerililnek
megallapitasra. Az adhato juttatdsok minden dolgozonak:
o ¢tkezési koltségtérités
kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,
e pénzjutalom (évente két alkalommal adhato: pedagdgus napon, karacsony elott).
e gyermeknevelési, iskolakezdési timogatas
Munkakorhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddéruha a jogszabalyoknak megfelelden.

4.3.7 Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem veszélyeztetheti
az intézmény szakszerl és torvényes mikodését.

A pedagdgusok alap- és potszabadsagat elsésorban az Orszagos Tanév Rendje szerinti tanitasi
szlinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis
problémak, szakmai képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi id9 alatt is engedélyezhetd szabadsag
a torvényben megszabott modon.

4.3.8. A nevelGtestiilet dontési jogai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadasa

g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

1) az féigazgatodi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,

J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,

k) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A dontési jogkort e neveldtestiilet nem ruhazza at: a), b), c), f) pontokban meghatarozott

jogkorok esetében.

Atruhdzott jogkor esetében az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a

neveldtestiiletet a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkor atadasa

bizottsagoknak torténhet, meghatarozott idére, feladatokra.

4.3.9. A nevelGtestiilet véleményezési joga
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas
elfogadasa el6tt, a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt, az igazgatohelyettesek
megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa elott.

4.3.10. A nevel6testiileti - alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos, illetve ha



a jelenlévék 50%-a +1 f6 igényli. A nevelGtestiilet hatirozatképes, ha a kinevezett
pedagdgusok 75%-a jelen van. (A tartdsan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges - a jelenlevok 2/3-a, +1 {6- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges - a jelenlevék 50 %-a + 1 f6 a tanuléi fegyelmi iigyek
hatarozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az foigazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény, a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, pedagdgusok
megbizasa, a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, igazgatdhelyettes
megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa eldtti vélemény kialakitasa, nevelbtestiileti
bizottsag alakitasa esetén.

4.4. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola, éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetdségek
fliggvényében hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. Az
érdeklédési kornek megfelelden inditunk szakkordket, felzarkodztato, tehetség-kibontakoztato,
specialis ismereteket ado felkészité foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket,
kulturdlis bemutatokat, hazibajnoksagokat. Szerveziink koltségtéritéses kirdndulasokat,
turakat, sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében
is érvényesek a vonatkozo iskolai szabalyok a neveldkre és a tanuldkra egyarant.

5. Az oktato-nevelo munka belso ellenorzése

5.1. A belsd ellendrzés célja

Az intézményi neveld-oktatdé munkdja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak maodjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkdjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik.

5.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Féigazgat6: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Igazgatohelyettes: altalanos iskolai és szakképzo iskolai munkak6zosségek, pedagogusok.
ovodai telephelyvezetd: dvodapedagogusok és dajkak,

Kiils6 szakértok: féigazgatdi megbizas alapjan.

5.3. Az ellen6rzés modszerei

e Random o6ralatogatasok.

o Oralatogatisok az oralatogatasi —foglalkozasi lapon meghatarozott szempontok
alapjan, a pedagogusok altal készitett 6vodai, iskolai dokumentumok ellendrzése,
tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd
teljesitése, ligyeletesi munka, orszdgos méréseken elért eredmények Gsszehasonlitasa
az el6z6 mérések eredményeivel ugyanazon tanuldk esetében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg meg kell beszélni. Az altaldnosithato
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni
kell.



Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatérozatok — a pedagégusok személyi anyaganak részét képezik.

A gyakornokok értékelése a "Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

Nem pedagdgus dolgozdk

A nem pedagogus dolgozdk munkajat az féigazgatd értékeli. Az értékelés évente, vagy a
meghatarozott célok elérésének hatdrideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagdgus dolgozok
jutalmazasa is pedagoégusnapon, illetve karacsony elott torténik.

2013. szeptember 1-t6l, a pedagdgus életpalya modell bevezetésével, a pedagdogusok, az
foigazgatd és az intézmény munkijanak mindsitése és ellendrzése kozpontilag, torvényi
szabalyzas alapjan torténik.
A bevezetésre keriild teljesitményértékelési rendszer alapja a 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl. Ez alapjan a munkaltaté nevében
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort azértékeld vezetd gyakorolja. A
foigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremikddoket
vonhat be, ugy, mint igazgatohelyettesek, tagintézményvezeto és
intézményegységvezeto.
A teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjét az intézményi teljesitményértékelési
szabalyzat részletezi.

6. A miikodés rendje

6.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitasa az eredmények elemzése
és a fejlesztési célok kitlizése elsdsorban az igazgatdhelyettes feladata.

6.2. A gyermekek, tanulok felvételének rendje

Az intézmény tobbcélu oktatasi intézmény. Az intézmény szerkezete: dvoda, altalanos iskola,
szakképz6 iskola és alapfoku miivészeti iskola.

Ovoda
(Az o6vodaban a felvétel feltétele a szobatisztasag.) Az ovodai felvétel folyamatos. Az
érdeklddd sziiloknek az oOvodapedagdgusok bemutatjdk az 6vodat, majd az intézmény
vezetOségéhez iranyitjak oket. (ld. a tovabbiakban) indokolt esetben a gyermek probanapokon
vesz részt az ovodaban.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha elmult 2,5 éves, szobatiszta, dvodaérett, egészséges,
a sziild az étkezési téritési dijat befizette, masik dvodabol atvétel esetén a ki és beiratkozas
megtortent.

Altalanos iskola



Amennyiben az 6vodai id0szakban az intézmény ¢€s sziilok kozott kialakult egylittmiikodés,
mindkét fél részérdl tovabb folytathatd a gyermek felvételt nyer az altalanos iskolaba.
Az altalanos iskola évfolyamaiba val6 felvétel nem automatikus, hanem a felvételi eljaras az
alabbiakban részletezettek szerint torténik.

Szakképz6 iskola
A 8. osztalyt végzett tanuloink nem nyernek automatikusan felvételt a szakképz6 iskola 9.
évfolyamara, hanem a kozponti felvételi eljaras keretében jelentkezhetnek oda.

Alapfokt Miivészeti Iskola
Az Alapfoku Miivészeti Iskoldban részt vesz a gyermek képességmérésen, meghallgatason.

A Forras Oktatasi Kozpontba a felvétel nem automatikus, mivel nem dllami fenntartasu az
intézmény.
A felvételi eljaras minden 1j, beiratkozé gyermekre vonatkozik az 6voddban és az iskoldban.

A felvételi eljaras részei:

- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetéségével

Az érdeklddo sziilok beszélgetnek az intézmény vezetdségével, akik bemutatjak intézményiink
alapvetd muiikodését. A sziiloknek lehetdségiik van rd, hogy mar itt eldontsék, valoban a mi
intézményiinkbe  szeretnék-e  jaratni  gyermekiiket.  Betekinthetnek az  iskola
alapdokumentumaiba, feltehetik azokat a kérdéseiket, amelyek segitik a tovabbi
egylttmiikodést.

- Ismerkedés a csaladdal — latogatas a csaladnal

Amennyiben intézménylink megnyerte a sziilok tetszését, eldzetesen egyeztetett iddpontban az
iskola vezet6ségébdl 1-2 személy meglatogatja a csaladot, hogy az intézmény IS
megismerhesse a leend6 gyermeket, didkot és kornyezetét. Itt a gyermekrdl szeretnénk tobbet
megtudni, a sziilok nevelési elveirdl, és megbizonyosodni arrdl, hogy a tovabbiakban létre tud
jonni a kolcsonds egyiittmiikodés.

Ekozben elkérjikk, ha van a gyermekek néhany filizetét, ellenérzdjét, eredményeirél sz61o
okleveleket stb.

- Ismerkedés a gyermekkel, diakkal - atjelentkezo latogatasa az intézményben

A gyermek 1-3 napra "bekoltozik" az aktualis osztalyba, csoportnak és 6 is aktiv tagjava valik.
Ezalatt a néhany nap alatt igyeksziink minél tobben, minél tobbet megtudni a gyermek tanulasi,
magatartasi, kapcsolati szokasair6l. Ez id6 alatt véglegesen, mindenki szdmara egyértelmiivé
valik, hogy a gyermek be tud-e illeszkedni az adott kozdsségbe, és a tovabbi egylittmiikdodés
lehetséges-e.

Ezek utan, az addig 6sszegylijtott informaciok fényeben, az féigazgatd meghozza a felvételrol
a dontést, melyet kozol a sziilokkel.

6.3 Mindségfejlesztési munkacsoport

Az intézmény az Association of Christian School Internation (ACSI) nemzetkozi
mindségfejlesztési programra épiild sajat mindségfejlesztési rendszert épitett ki.

6.4. Gyermek- és ifjisagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelOst az foigazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének



kikérése utan. Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érintd
pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és
iranyitja az iskola drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényl
gyermekeket, tanulokat, segiti problémaik megoldasat, folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és rehabilitacios bizottsdggal, a nevelési tanacsadoval.
Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok intézményi betartasat.

6.5. Célfeladatra alakul6 csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a nevel6testiilet javaslata utan az foigazgatod bizza
meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé nevelétestiileti értekezleten
beszamol a csoport végzett munkajarol.

6.6. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanuldkra €s sziil6kre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthetdk az 6vodai,
iskolai faliujsagon, az intézményi honlapon.

6.7. A tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
6.7.1. Az iskolai tAmogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola féigazgatdja vagy annak megbizottja minden év januar 10-éig felméri, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol. Az iskolaba
belépd U osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
Az iskola féigazgatoja vagy annak megbizottja a véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év januar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rend;jét, és errdl
tajekoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

6.7.2. Az orszagos tankonyvellatas szerepldinek egyiittmiikodése

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése €s az iskoldknak torténd eljuttatisanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése allami kozérdekli feladat,
amelyet a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felel0sségti Tarsasag (a
tovabbiakban: Konyvtarellato) 14t el.

A Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzddést kot az iskolaval.

6.7.3. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az iskola a tankonyvrendelést kdzvetleniil a koznevelés informacios rendszerének,
tovabba a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.



c¢) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés €s potrendelés barmelyike
vagy egyiitt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).
Az iskola tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben teszi meg,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢s a tanulokat esetlegesen megillet tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is feltiinteti, akik szamdra nem rendel tankonyvet az okok
megjelolésével.
A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriil sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet moddositani. A moddositds az eredeti rendeléstol
maximum 10%-ban térhet el.
A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd 10-15 napon beliil visszaigazolja.
Az iskola a potrendelés leaddsan tali idészakban a tankonyvellatéasi szerzddésben
meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni.

6.7.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

Az iskola a tankonyvrendelés soran elsOsorban a tartds tankdnyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetévé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék.

Ez iigyben a sziildi szervezet véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankOnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola féigazgatdja vagy annak megbizottja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerti
bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak
olyan tankonyvet rendel az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott
tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy
jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

6.7.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejilleg az iskola fGigazgatoja megnevezi a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, és az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.
A tankonyvfelelds feladatai:
- szerz6dést kot a Konyvtarellatoval,
- a tankonyveket megrendeli az 1-4 pontokban leirtak figyelembevételével,
- az iskoléba kiszallitott tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol
értékesitésre atveszi,
- az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — a
konyvtaros segitségével az iskola konyvtari allomanyaba veszi, ahol a tovabbiakban az
iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezelik, és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsajtjak.
- a gazdasagi megbizottal egyiitt a kozponti szdmlazd program segitségével a
tankonyveket kiszamlazza a tanulok részére,
- a tankdnyveket a szlildknek vagy nagykoru tanuloknak atadja,
- intézi a potrendeléseket, az év kozben érkezo tanulok tankonyveinek megrendeléseit,



- A visszarut a Konyvtarellatd rendelkezésére bocsajtja,
- Az f0igazgat6 altal ezeken kiviil kiadott feladatokat is elvégzi.

6.8. Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok kezelése

A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasdval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi
listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.

6.9. Unnepélyek és megemlékezések
6.9.1. Az intézmény hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik
az intézmény munkaterve szerint torténik.

6.9.2. Intézményi szintli tinnepélyek és megemlékezések

Az lnnepélyeket az éves munkatervben rogzitjilkk, melyeken a pedagogusok és a tanulok
megjelenése kotelezd, a megfeleld linnepi 61tozékben — fehér bluz, ing, illetve sotét szoknya,
nadrag. Az linnepélyeket a nagyteremben, vagy kiilsé helyszinen tartjuk.

6.9.3. Osztaly (csoport) szintli iinnepélyek és megemlékezések

oktober 6., oktober 23. marcius 15. és junius 4. (Nemzeti 6sszetartozas napja). Az osztalyszintli
iinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, helyszine altalaban az osztalyterem, vagy az iskola
vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.

6.10. Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei €s az iskola lehet6ségei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon vald részvétel a tanulok szamara ingyenes. A
tanoran kiviili foglalkozasok szeptember 15-ét61 kezdddnek és majus 31-éig tartanak. A
foglalkozasokra a tanulok a sziil6k beleegyezésével, jelentkezési lapon 6nként jelentkeznek,
de a részvétel a jelentkezés utan kotelezd. A foglakozast tartdé pedagdgusok tanmenetét az
féigazgatd hagyja jova, szeptember 30-4ig. A foglalkozasok nyilvantartasa kiilon naploban
torténik —szakkori naplo, sportnapld. A foglalkozéasok tipusai: felzarkoztatd foglalkozas,
tehetséggondozas, versenyfelkészitések, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, napkdzi.

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: nyari tdborok

6.11. Egészségiigyi ellatas
Az intézményi egészségiigyi ellatas teriiletei: dolgozoinak egészségiigyi vizsgalata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati szlirés.

A vizsgalatok szerzddés alapjan az iskolaorvos, fogorvos korzeti rendeldjében torténik. A
vizsgalatok id6beosztasat az igazgatohelyettes koordinalja.

Ha tanulonak, vagy dolgozonak az iskoldban tartozkodésa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége az ligyeletes intézkedik, a tanulot, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja,



orvost, vagy mentdt hiv. Az egészséges ¢életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai
programunk tartalmazza. A feladatok megvalositasaban az iskola minden pedagdgusa részt
vesz, az igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi. Az intézmény teljes teriiletén a dohanyzast
a dolgozdik és az intézménnyel jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén, rendezvényén
tartozkodok részére szigoruan tilos!

6.12. Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetdé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonldan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az intézmény udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztidlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

A bombariado leftjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1dot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6.13. A tanitési oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az féigazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az
foigazgatd helyettessel torténd egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
foigazgato bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek iddpontjat az éves munkaterv
tartalmazza. Az iinnepségeken az iskola tanuldéi a hézirend, az SzMSz ¢és a szbbeli
utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi pedagogusok €s az igazgatohelyettes
felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az fOigazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

A zenei kultira fejlesztése érdekében az érdekld6dd tanulok szamara évente tobb alkalommal
a tanitasi idoben egy oras idotartamt hangverseny-latogatast szerveziink.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol és mas keresztény kozosségek altal
mikodtetett oktatdsi intézményekrol. Kiilfoldi utazdsok az fdigazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulaséval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai é¢let, a kozdsségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit fOigazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

. Tanulodi jogok és kotelezettségek
7.1. A tanuldi jogviszony keletkezése

7.1.1. Altalanos iskolaban és a szakképz iskoldban
A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozéssal jon létre. A tanulok felvételérdl az
intézmény foigazgatdja dont. Az elsd osztalyosok beiratkozadsdnak id6pontja a tanév
rendjében meghatarozottak szerint torténik.

7.1.2 Alapfokt miivészetoktatas
Miivészetoktatasban gyermek képességmérésen, meghallgatason vesz részt.
A tanév kozben érkezd tanulokat lehetdségeink szerint vessziik fel, a szabad féréhelyek
fliggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

Ovodaban



A felvételi eljaras és a betdltott és betdltetlen féréhelyek szamanak figyelembe vételével
torténik, melyet a felvételi eljaras alapjan dontiink el, a vonatkoz6 torvényi szabalyozas
figyelembe vételével.

Altalanos iskolaban
Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabélyok szerint jarunk el. A
tanulok osztalyba sorolésat a felvételi bizottsag javasolja.

Szakképz6 iskolaban
A szakképzo iskolai felvételi eljarasban részt vevd tanulok kozpontilag megirt irasbeli
felvételin elért pontszdma, valamint a magyar nyelv, az irodalom, biologia és a matematika
tantargyak 7. évfolyam év végi, és 8. évfolyam félévi eredményei alapjan felvételi rangsort
allitunk fel a féréhelyek figyelembe vételével. A szobeli meghallgatés is a felvételi eljaras
része.

Alapfokt miivészetoktatas
Tuljelentkezés esetén az iddben korabban jelentkezd nyer felvételt. Az idOben késObb
jelentkezOk sorszammal elldtva varolistara keriilnek, akik az év kozben megiiresedett
helyekre a varolistan elfoglalt sorrendben keriilnek felvételre. A vardlistardl vald kiesés
(leiratkozas) esetén a sorban kovetkezd nyer felvételt.

7.3. A tanuloi jogviszony megsziinése

Ovodaban
Altalanos iskola 1. évfolyamara torténd felvétellel, illetve ha a sziil a nevelési év kozben
masik 6vodaba iratja a gyermeket.

Altalanos iskolaban és a szakképz iskolaban
Megszlinik a tanuld jogviszony a 8. ill. 11. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulot masik iskola atvette, vagy a tanuld
nagykorisaga esetén, ha azt irasban kéri. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban a megszlinés utdn jelezni kell — beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo,
szakkdri naplok.

Alapfokt miivészetoktatas
Alapfoku miivészetoktatasban megsziinik a tanul6 jogviszony kiiratkozaskor, ha a tanulot
masik iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett miivészeti
alapvizsgat, ami a tovabbképzd évfolyamra torténd 1épés feltétele.

7.4. Tanul6i jogok

Ovoda

A gyermeknek joga, hogy a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség biztositdsdval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak Ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szamadra biztositani a fizikai €s lelki er0szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi
fenyitésnek.



A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és a maganélethez valo
jogéat az dvoda tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat e
jogainak érvényesitésében.

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben,
oktatasban részesiiljon.

A gyermeknek joga van adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban részesiilni,
pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

A gyermeknek joga, hogy csalddja anyagi helyzetétdl fliggden kedvezményes étkezésben
részesiiljon.

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Altalanos iskola és szakképzd iskola

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznélatara, képességei szerint felzarkoztatod, tehetséggondozd foglalkozasokon vald
részvételre, mindennapi sportolasi lehetdségre, napkozis ellatasra, az iskola pedagogial
programjaban leirt egyéb foglalkozasokon valo részvételre. Joga van az egyenld banasmadra,
sérelme esetén — sziileivel is — pedagogusaihoz, féigazgatdjahoz fordulhat. A tanuléi jogokat
a hazirend részletesen tartalmazza.

Alapfoku muvészetoktatas

Az iskola pedagogiai programjaban leirt foglalkozasokon valo részvételre, téritési dij, tandij
fizetése mellett, illetve torvényben meghatarozottak szerint ingyenesen. Joga van az egyenld
banasmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagogusaihoz, féigazgatdjahoz fordulhat. A
tanuloi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanulo tevékenységért jard dijazas szabalyai
Altalanos iskola és szakképzd iskola
A koznevelési torvény rendelkezése alapjan: ,,a tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak
atruhéazésa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Az iskola
tanuloinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabalyozza.

Alapfoka miivészetoktatas

Az alapfoku milvészetoktatas tanuldinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy
az SZMSZ nem szabdlyozza.

7.6. Tanuloi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hdzirend tartalmazzédk. A héazirendet minden
tanulonak vagy sziileinek atadjuk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a
tanév elején osztalyfondkeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden

osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.7. Tanul61 mulasztasok



A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

Igazolésok:

A tanulo koteles a tanitasi o6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a sziil6 egy tanévben Gsszesen 3 napot igazolhat,

d) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- rendkiviili esetben, a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. kdzlekedési
probléma, baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

7.8. Fegyelmi eljaras

7.8.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai:

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzeését kvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
réveén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a



bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyaléds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeloIni
az irat ezen beliili sorszamat.

7.8.2. A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaréas részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel0z6 egyezteto eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az féigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara a féigazgato olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

a fOigazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése



e ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az foigazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti

e azegyeztetést vezetdnek ¢€s a foigazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az ecgyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljardas soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

7.9. Osztalyozd, javitd és egyéb vizsgak szabalyai

A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei vagy az osztalyozo vizsgén, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potlo és javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban
a felsorolt vizsgak egyiitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskort
tanuld érdemjegyeirdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

7.9.1. Javitdvizsgat tehet a vizsgdzo, ha
a) a tanév végeén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola féigazgatdja altal meghatarozott idépontban, az augusztus
25-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd idGszakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet
javitovizsgat tenni, ha a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

A kiilonbozeti és a beszdmoltatd vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell
kijelolni. Javitovizsga letételére az augusztus 25-ét6l augusztus 31-¢éig terjedd idészakban,
osztalyozo, kiilonbozeti és beszdmoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z0 harom hdénapon
beliil kell a vizsgaiddszakot kijeldlni azzal, hogy osztalyozo6 vizsgat az iskola a tanitasi év soran
barmikor szervezhet. A vizsgadk id6pontjarol a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor
irasban tajékoztatni kell.

7.9.2. Alapfoku miivészetoktatas
A miivészetoktatas értékelési rendje és a tanszakok vizsgainak szabélyai
(1) Félévi, tanév végi beszamolo
Minden novendéknek a fétargybol félévkor és év végén bizottsdg (minimum 2 f0) eldtt kell
vizsgéaznia, meghatarozott iddpontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell
venni az évkozi, havi osztalyzatokat is.
A kotelezo targybol félévkor és év végén irasbeli felmérodt kell irnia a névendékeknek, vagy
szoban kell szdmot adnia tudasardl a targyat tanité pedagdgusnal. Kiirhatd bizottsag eldtti



vizsga is. A valaszthat6 tantargyak esetében is Iehet kiirni bizottsag elétti vizsgat vagy az adott
szaktanarndl. A félévi és év végi vizsgak idépontjait az foigazgato jeldli ki, melyrdl a tanuldkat
¢s a sziiloket a vizsga id6pontja el6tt legkésdbb 30 nappal értesiteni kell. A lehetéségekhez
mérten azonban mar év kozben is tajékoztatni kell a sziiloket és a tanuldkat a varhatd
vizsgaidopontokrol.

(2) Magasabb évfolyamba Iépés feltételei

Az alapfoki mivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjaban meghatarozott
minimalis kovetelmények elérése és a kiirt vizsgadkon vald6 megjelenés esetében Iéphet a
novendék magasabb évfolyamba. Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a
mivészeti alapvizsga letétele.

(3) A tanul6 szorgalmanak értékelése

A fotargy szorgalmi osztalyzatat minden esetben a f6targy tanar hatdrozza meg.

Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

8. Az intézmény hasznalatanak rendje

8.1. A dolgozok ¢és a tanulok benntartézkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabalyait a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Valamennyi teljes munkaviszonyban 4ll6 pedagogus heti munkaideje 40
ora (5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). Ebbol 32 oérat kotelesek az intézményben
tartozkodni, melyet munkaidé-nyilvantartdson az fdigazgatd igazol. A technikai dolgozdk
munkaidd beosztasat a gazdasagi vezeto allapitja meg az foigazgatd jovahagyasaval, az iskola
megfeleld miikodtetésének figyelembevételével.

A pedagbgusok kotelesek napi elsé tandrajuk, ligyeletiik, kotelez6 iskolai rendezvény el6tt 15
perccel az iskoldban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

8.2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére
8.2.1. Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoéi sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az iskola nyitva
tartasi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az féigazgato
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasarol és zarasardl. A tanitdshoz kozvetleniil nem
kapcsolodo helyiségek megfeleld haszndlataért is az féigazgato felelds.

8.2.2. Az intézmény tanuloinak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjadk. A
helyiségekbdl targyakat csak az tigyeletes nevel6 engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznalat befejeztével az iigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az intézmény minden dolgozodjanak és tanuldjanak kotelessége a helyiségek és azok
berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalata €s allapotanak megovasa.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

Ovoda



Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyilvantartasi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- A helyiségben tartozkodas rendje,

- Tovéabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fiiggeléke tartalmaz
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele az 6vodavezetd
engedélyéhez kotott. Az elektronikus berendezések lizemeltetése csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Altalanos iskola és szakképz6 iskola

A helyiségekben levo berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveloi
feliigyelet mellett hasznéalhatjdk. Az eszk6zok szakszerli haszndlatat a tanulokkal ismertetni
kell az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév es6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatdson ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az osztalytermekben meghibasodott eszk6zok,
berendezések, felszerelések allapotardl az osztalyteremért felelos pedagogus koteles az
foigazgatohelyettest haladéktalanul tajékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibdk
kijavitasarol a igazgatohelyettes tajékoztatja a bejelentot.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

Alapfokt miivészetoktatas

A hangszertarbol a hangszertar-felel6s tudomasaval €s a hangszernaploba valo bejegyzéssel
lehet hangszereket kivenni.

Az énektanarok tjekoztatjak a hangszerfeleldst heti alland6 igényeikrdl, amely a hangszernap-
16ba ilyen cimszoval keriil be.

A zeneiskola a tanulok igényei szerint, rendeletben meghatarozott szdmban hangszereket
félévente feliilvizsgalva a tanuldi sziikségeket kolcsonzési dij ellenében kolcson ad a
"kotelezvény hangszerkdlcsonzéshez" cimili nyomtatvanyon leirtak alapjan. A kolcsonzott
hangszerekért a tanuld sziilei teljes anyagi feleldsséggel tartoznak. A hangszer-kolcsonzésrol
az intézmény kijelolt alkalmazottja hangszerkdlcsonzési naplot vezet.

A tantermekben elhelyezett hangszereket a miivészeti iskola vezetdjének engedélyével lehet
tanoran kiviil, felelésségvallalas mellett hasznalni.

8.2.4. Kartéritési felelosség
Ovoda
A csoportszobak, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszkozok karbantartasaért az 6voda dolgozéi felelnek. A meghibasodott
eszkozoket, berendezéseket az dvoda dolgozodja koteles a vezetd tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni az irodaban. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési

targyaiban okozott kart a karokozonak kell tériteni.

Altalanos Iskola és szakképzé iskola



A tanuloi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 0sszegének Otven
szazaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi
Osszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak
iskolai jogviszonyaval Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Magyarorszag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

8.3. Az intézmény hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Ovoda

Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az évodaval:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagdgus feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

A gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasara sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az int€ézményben:

A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

minden mas személy.

Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, €s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Egvéb esetekben:

A gyermeket a kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4&llo
személyeket az 6voda vezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban.

A kapu zarasat kovetden a belépni szandékozdkat a csengetésre a dajka engedi be.
A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi ¢€s egyéb hivatalos latogatds az
o6vodavezetdvel torténd egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

A konyhdaban csak a konyhai személyzet tartdzkodhat.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

a) A sziilonek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve,

b) A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodashoz.

Altalanos Iskola és szakképzd iskola



Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet
hasznalni, ettdl csak az féigazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban
nem allok, csak a fobejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az
iskola foldszinti auldjaban varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell
tartaniuk az intézmény hazirendjét.

8.4. Az intézmény biztonsagos mitkddésére vonatkoz6 szabalyok
Intézménylinkben mindent megtesziink a jogszerlis€ég hatdrain belill az agresszio
megakadalyozasara (tanarok didkokra irdnyul6 agressziodja, diakok tanarok iranti agresszioja,
didkok egymas kozotti agresszidja, sziilok tanarokra, tanuldkra vonatkoz6 agresszioja).

Technikai intézkedések: Onkéntes sziilok, pedagoégusok, tanuldk tanitdsi idoén kiviili
részvételével.

Pedagogiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikak beépitése az osztalyfonoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi erdszakot kivaltd helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskoldban jelentdsen csokkenjenek az er6szakos magatartasformak, és
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illet6leg sziikség
esetén kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési €v, tanév, valamint sziikség szerint a foglalkozas,
kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezo védd-0vo eldirdsokat:

-az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

-a foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

-a tilos €s az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak é€s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A hazirendben kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek
az intézményben valo6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek témajat
¢€s az ismertetés idopontjat).

Csoportos kimozdulasrol a sziil6ket tajékoztatni koteles a pedagdgus és irasos belegyezésiiket
kell kérnie.

A pedagogusok és neveldk az intézmény teljes nyitvatartasi idejében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- meg6rzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az oOvoda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat hasznalo
o6vodapedagdgus kdteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢€s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésli, vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, melyek a gyermekek
¢s a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az d6vodaba torténd hasznalatukra
elézetes bemutatads utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt



az 6vodabol torténd kivitelig — munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijelolt szekrénybe
kell zarni.

9.1. Az intézmény 6vo6, védo eldirasai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban szabdlyozni koteles az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan
iizletbdl vasaroltak, melynek élelmiszer eladasara és/vagy eldallitasara hatosagi engedélye van.
Az innen szarmazo6 élelmiszer szamlajat a pedagogus koteles a fogyasztastol szamitott 3 napig
Orizni. Ez az el6irds vonatkozik csoportokban tartott linnepségekre sziilé/gondviseld altal
behozott élelmiszerekre is.

Az foigazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadoé, stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt gyermeket
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény/telephely

vezetdjének, illetve az igazgaatd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden

gondoskodik baleset jelentésérol. E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévd tobbi neveldnek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény/telephely vezetdjének ki

kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket, végre kell
hajtani. Az féigazgato jeloli ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt internetes feliileten jelezziik az EMMI felé.

= A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasa legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

- Az intézmény igény szerint biztositja a sziild1 szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.



A pedagogus feladata:

Az foigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Tervezni kell:

- a gyermekek egészségi és testi épsége védelmére vonatkozdszabalyokat,

- Szokas-szabalyrendszert, foglalkozasokkal egyiitt jar6  veszélyforrasokat,
balesetvédelmet,

- az elvarhaté magatartasformak tartalmat, dokumentalja a megvalositas tényét.

Elsosegély doboz helye:
A tanari szobaban.

Az intézményben nem jelolhet6 ki dohianyzohely, a dohianyzassal szemben a nulla
tolerancia elve érvényes.

9.3. Altalanos Iskola, szakképzd iskola

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi €s szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megel6zése érdekében az féigazgatd/telephely vezetd
jovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozoéjanak ¢és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
az ugyeletes vezetének a balesetek megelézése érdelében. A részletes szabalyokat az
intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az foigazgatd/telephelyvezetd, és a munkavédelemmel és tlizvédelemmel
megbizott cég munkatarsa bejarast tart az intézmény teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva.
Jegyz6konyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és eszkozoket.
A jegyzOkonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi cég munkatarsa intézkedési tervet
készit, melyet az féigazgatd/telephelyvezetd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a
feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt és a
hataridoket. A hatarid6 augusztus 28. idopontnal késdbbi nem lehet. A tanév megkezdése elott
féigazgato/telephelyvezetd meggydzddik arrol, hogy a sziikséges feladatok el lettek-e végezve.
A tanév elején az intézményben a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését gyakorolni
kell. A tlizriad6 tervrdl az féigazgatd/telephelyvezetd megbizottja jegyzOkonyvet készit,
melyet az féigazgato hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv aldirdsaval igazoljdk az oktatison tortént
részvételiiket. Tanév kozben 1) foglalkozastipus elsd 6rajan, az intézményen kiviil szervezett
programok el6tt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a
balesetveszélyre - sportkor, kirandulds, szakkor, stb. A balesetvédelmi oktatdst dokumentalni
kell — csoportnaplo, szakkori naplo, kiilon jegyzoékonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti
iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzokonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és
szakszerl ellatasarol a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve az iigyeletes vezetd gondoskodik.
A balesetet igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlédés
megakadalyozasa érdekében.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.



10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tliz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jaré rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen - munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat -
a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezetdjét, a
megfeleld hatosagokat (tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az foigazgatonak/telephelyvezetonek, a munkavédelmi
¢s tlizvédelmi felelOsnek, illetve az ligyeletes vezetOnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet
kitiritését. (Az Osszes kijarat kinyitdsa, az aramellatds megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a
sziikséges elsOsegélynyljtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd
elharito szerveket tajékoztatni kell — féigazgato/telephelyvezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi
felelds, illetve az lgyeletes vezetd - a rendkiviili esemény Iényegérdl, az eddig tett
intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben taldlhaté veszélyes
anyagokrol, az épliletben még esetlegesen bent tartozkodd személyek szdmardl és tartozkodasi
helyérol, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat és tiizriadd terv kivonulasi térképeit.

11. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény kiils6 kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen.
Meghatarozza a partnerazonositas folyamatat és idOpontjait, a partnerekkel torténd
kapcsolattartas részletes formait, feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések
idépontjait, modszereit és eszkozeit, feleldseit, tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és felelose az foigazgato.

Az intézmény partnerlistajan jelenleg a kovetkezd partnerek szerepelnek: fenntarto,
gyermekjoléti szolgalat, egészségligyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepiilés, nevelési
tanacsado, szakértdi és rehabilitacios bizottsag, egyhdzak, miivel6dési kozpont, Bogacsi fiirdd,
sportegyesiilet, Forrasfakaszté Nonprofit Kft.

12. A pedagégusok hasznalatiba Kkeriil6 informatikai eszk6z6k meghatarozasa

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket. A pedagdgus a munkaideje alatt hasznalhatja az
iskola adathordozoit, pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az eszkdzoket az iskola
titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni. Tartos vagy alkalmi
kihelyezésrdl a pedagogus ¢€s az intézményvezetd kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg.
A tartos kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.

13. Reklamtevékenység az intézményben

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az
foigazgato/telephelyvezetd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor
kiilonos figyelemmel kell lenni a tanulok egészséges életmodjara, a szabadidd kulturalt
eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az intézmény mindennapi miikkodésére,
bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az
intézményben nem helyezhetdk el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai
hirdetdtablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok
engedélyével.

14. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem



dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
Az intézmény teriiletére a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen dohanyterméket behozni tilos.

15. Zaro rendelkezések

15.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szll161 munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

15.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
—mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,
mint féigazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Legitimacios zaradék mellékelve



MELLEKLETEK

1. A kdnyvtdri hazirend
Az iskolai konyvtar hasznalatara jogosultak kore:
A Forras Iskola konyvtdra kdzségi konyvtar, vagyis nem csak az iskola tanuldi, tanarai és dolgozdi vehetik igénybe.
A haszndlat médjai:
- A konyvtar hasznalata a konyvtar nyitvatartasi idején belll, a konyvtéaros tudtaval torténhet!
- A kdnyvtar hasznalatanak alapkovetelménye a csend biztositasa!
- A kdnyvtarhasznalat leggyakoribb maédjai: helyben olvasas, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.
- A kdnyvtaros szakmai segitséget kell, adjon: az informaciéhordozok kozti eligazodasban, azok kezelésében, a szellemi munka
technikajanak alkalmazasaban.
- A kényvtarhasznalat megfelel§ mddja érdekében a kdnyvtaros minden osztélynak konyvtarismereti 6rat tart. A kényvtarban
megtartott szakmai 6rak, foglalkozasok megtartasahoz segitséget nyujt. Ezen 6rak elGzetes egyeztetés alapjan torténnek.
Helyben hasznalhatdk: Olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész (szétarak, lexikonok, adattarak stb.), a CD-ROM-ok, DVD-k,
videokazettdk, CD-k és az iskolatorténeti anyag.
Kélcsénzés
- Az a diak, aki iskolank beiratkozott tanuldja, az iskola konyvtaranak is tagja. A tanuldk adatait tanév elején szamitogépre visszik.
Kélcsénzés feltételei:
- Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtédval lehet kivinni. Kélcsén6zni csak a kbnyvtari nyilvantartasba valo rogzitéssel
lehet.
- Nyitvatartasi id6 a konyvtar ajtajan olvashato, kedd: 14-18 éraig.
- Az Ugynevezett , kotelez6” irodalmi mivek kozil egyszerre 2 db lehet a tanuldnal. Ezen kivil mas mdvet is kdlcsonozhetnek a
didkok, egyszerre maximum 3 kotetet. Ev végén minden kint levé kdnyvet vissza kell hozni!
- Nem kolcsondzhet a kényvtaros olyan tanuldnak, aki rendszeresen tullépi a kdlcsdnzési hataridét.
- A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A megrongalt dokumentumokat koteles
kifogastalan példannyal pétolni, vagy megfizetni. A pétlas torténhet masolassal, vagy Uj példany vasarlasaval. Ha a hiany egyik
mdédon sem poétolhatd, akkor a 3./1975/VIIl. 17. /KM-PM szamdu rendelet alapjan, a mindenkori beszerzési érték téritend6 vissza.
llletve, ha az érték meghatarozhatatlan, az fGigazgatd és a konyvtaros eszmei értéket allapit meg.
- Tanév végén minden kdlcsonzott dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtarba. A végzés hallgatok a ballagas hetében kotelesek
leadni a kdnyveket, a helyben olvasdsra tovabbra is rendelkezésre all a konyvtar.
- A konyvtari dllomanybdl un. tartds-, illetve kompetencia alapu tankdnyveket (nyelvkényvek, atlaszok stb.) igényelhetnek,
melynek kdlcsdnzési szabalyai eltéréek az egyéb dokumentumokétol.
- Ezen tankonyvek kolcsonzése az adott tanév szeptemberétdl juniusdig tart. Ekkor minden tanuld koteles a részére kiadott
tankdnyveket az eredeti dllapotaban visszaszolgaltatni. Rongalddds esetén a fentebb leirt szabalyok érvényesek.
- A konyvtéros kérheti az osztalyfénok segitségét abban az esetben, ha a didk nem rendezi konyvtari tartozasat év végén, illetve
az osztalyfénok felhivja a konyvtaros figyelmét az osztalybdl kimaradd didkra, konyvtari kdlcsonzése rendezése érdekében.
- A tanul6 jogviszonya csak az estleges kdnyvtari tartozas rendezése utdn szlinik meg.
Allomanyvédelem
- A konyvtar butorait, tilos dsszefirkalni, megrongdlni!
- Tilos barmiféle élelmet, italt és taskat az olvaséterembe behozni!

2. A tornaterem rendje

e A teremben 6rankon vagy edzéseken csak tanar vagy a foglalkozast vezet§ felnétt felligyeletével lehet tartézkodni!

e A teremben levs szereket, a terem és az 6lt6z4k, felszerelését rendeltetésszerlen lehet csak hasznalni!

o A tornaterem teriletére, 6ltoz6be ragdt, napraforgdmagot stb. bevinni és fogyasztani tilos!

e Az edzésen és oran résztvevék az 6lt6z6t rendben és id6ben kotelesek atadni maguk utan!

o A testnevelési és sportdrakra csak a foglalkozashoz sziikséges targyak vihet6k be, személyes targyakért az iskola nem vallal
felelGsséget.

o Az esetleges balesetet, kart, meghibasodast az azt észlel§ diak azonnal jelenti a jelen lév6 tandrnak, felnéttnek, a feligyel
tanar, edzd, csoportvezetd pedig az iskolavezetésnek!

o A flités, vilagitds, szell6ztetd berendezés, rendszerét tanuld nem kezelheti!

3. Természettudomdnyi szaktanterem haszndlata

Informatika ordak



o A teremben tandari engedéllyel lehet tartdzkodni, s minden egyes munkadllomason a foglalkozasvezet6é engedélye nélkiil
tilos
o  barmely asztal bedllitast megvaltoztatni;
képerny6védast vagy tapétat (mintazatot) bedllitani;
a Tdélca testre szabasat megvaltoztatni;
parancsikont és mappat térolni vagy Ujat létrehozni;
barmilyen programot térélni, sajat programot a winchesteren elhelyezni;
sajat lemezt hasznalni (eltekintve az iskolai adatlemeztdl);
a VezérlGpulton barmilyen véltoztatast eszk6zolni;
a szamitdgép BOOT folyamatat megszakitani, a BIOS SETUP-ot atallitani;
a szamitogépet lizem kdzben kikapcsolni;
a hardver eszkozoket cserélni vagy miikodé szamitdgéprdl lekapcsolni;
a gépek burkolatat, csatlakozéit megbontani;
barmilyen jelszavas védelmet bedllitani.

O O O O 0O O O O 0 O O

Amennyiben viéltozast észlellink a berendezéseknél, a helyredllitds utan a szamlat a gépet bizonyitottan utoljara hasznald
személynek (vagy szileinek) kell kiegyenlitenie a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint.

Kémia és fizika orak

A technikai eszk6zoket csak a szaktanar m(ikodtetheti, a kisérleti targyakat és a vegyszereket a szaktanar utasitasa és

jelenléte alapjan lehet hasznalni.

e  Aszertarban csak a szertarfelelGs ill. a tanar altal megbizott tanuldk tartézkodhatnak.

e Atanuldikisérlet soran bekovetkezett balesetet, sériilést és a szaktanterem berendezésében, eszkozeiben keletkezett kart
azonnal jelezni kell az 6rat tarté szaktanarnak.
A kisérleti eszk6zoket a tanuldk csak a szaktanar utasitdsainak megfeleléen hasznalhatjak.

2. sz melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Jelen szabdlyzat a kdvetkezd jogszabalyok, alapdokumentumok figyelembevétele
alapjan késziilt:

*  2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol /163.-167.§/

* A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadéasarol,
bevezetésérél ¢és alkalmazédsarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol. In: Magyar Kozlony, 2020. 17. sz., 290-446. p.,

* 51/2012.(XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

* A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozok. Bp., Oktatasi Hivatal

*  2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

« 17/2014. (1Il. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

* 1997. évi CXL. térvény. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol.

« 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet. a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol.

* Az IFLA — UNESCO koz6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999



» Schultz-Jones, Barbara - Oberg, Dianne (szerk.): IFLA Iskolai kényvtari utmutato,
2., atdolgozott kiadas

A szakszerl konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola
igazgatdja és a fenntartd kozdsen vallal felel0sséget. A konyvtar mikodését az
intézményvezetd irdnyitja és ellendrzi.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos kozponti tevékenység iranyitdsa az EMMI —
Oktatasért Felel6s Allamtitkar hatdskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések dgazati
iranyitasat az EMMI — Kultaraért Felel6s Allamtitkara latja el.

A konyvtar kdzoktatasi szakmai ellendrzését a szakértdi névjegyzéken szerepld iskolai
konyvtari szakértk végzik. A kulturéért felelds allamtitkar szakfeliigyelet keretében
ellendrzi a konyvtari tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok, a konyvtar szakmai
kovetelményeinek és normativainak betartasat.

I. A kdnyvtar meghatarozasa, a konyvtarhasznalok kore, beiratkozas médja és a konyvtar
gazdalkodasa
Az Forras Oktatasi Kozpont kdnyvtara, a tanités, tanulds dokumentumtara, oktatasi
helyszine és kommunikacios centruma. Iranyitasi, pedagdgiai és financialis szempontbodl a
mitkddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programja megvaldsitasaban, masrészt: mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint miikddik.
Gytljteménye tartalmazza azokat az informacidhordozdkat, informéciokat, amelyet az
iskola neveld-oktato tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonb6z6
rogzitési, tarolasi, atviteli és kereso technikakat. Tankonyvtara a rendeletekben
meghatarozott médon gytjti, kezeli és szolgaltatja a tankdnyveket.
Szakszerlien elhelyezett €s feltart gylijteményével és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra épiild szolgéltatasaival az iskola tevékenységét atfogo forraskézpontkeént,
informacios kozpontként miikodik.
Az iskolai konyvtar komplex egység, amely a tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznélatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges eszkozok, €s szolgaltatasok
rendszerét alkotja, és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlédo
kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes ijraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatasait. A konyvtar az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.
Az 6nall6 ismeretszerzes elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, és a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.
Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az donmiivelésre, az olvasova nevelésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét, szabalyait. Az iskolai konyvtar
miikddési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak és az iskola pedagdgiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovédhagyott dokumentuma.
Célja, hogy megvalositsa a torvény altal megfogalmazott iskolai kdnyvtari teenddket, ezért
meghatarozza a konyvtar

» feladatat

* szolgaltatasait



* kezelésének, mikodésének rendjét

* gyljtékorét

» allomanyvédelmi eljarasait

« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat.
Konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtarat csak az iskola tanuloi, sziileik, pedagogusai és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak, korlatozottan nyilvanos konyvtar. Konyvtarkozi kdlcsonzéssel, amennyiben
lehetdsége van az iskolanak, szivesen segiti a kertileti, tankeriileti oktatasi intézmények
konyvtarainak munkajat. (P1.: Masolatok, f6l6s példanyok biztositasa, a mindenkori
torvényi hattér betartasaval.)
A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas modja

A tanulok az iskoléba torténd beiratkozassal automatikusan konyvtari tagokka valnak. Ezt
tudatositja, az elsé évfolyamon minden tanév elején megtartott un. tinnepélyes konyvtari
beiratkozas, az elsé konyvtarhasznalati 6ra. Ezen az 6rdn tanulhatjdk meg a tanulok, az
alapvetd konyvtarhasznalati szokasokat, kolcsonzési feltételeket, modokat.

Pedagogusok és technikai dolgozok is alkalmazasukba allasukkal egyiitt vallnak konyvtari
tagokka.

A konyvtar gazdalkodasa
A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a koltségvetésben
biztositja. A miikodtetd gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol,
irodaszerekrol, technikai feltételekrol.
A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A miikodéshez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A koltségvetés célszerii
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar
részére konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

Il. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar a nevel6-oktatdo munka eszkoztéara, szellemi bazisa, az iskola szerves
része. Gyljtokorével, egész allomanyaval, mitkodésével igazodik az alaptanterv és a
kerettantervek altal meghatarozott miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola egész tevekenységéhez. Az alap- €s a kiegészitd feladatok elvégzésével szolgalja,
alakitja az iskolaban foly6 munkat.

Alapfeladatok
* Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése és rendelkezésre bocsatasa.

» Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

* Az iskola helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa.

*  Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

* Fejleszti a tanuldk informdacidszerzod, informaciokezeld, kommunikacios képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

*  Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.



Kiegészitd feladatok

* A tanorédkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a
tanulok fejlodését szolgalja.

* A nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

» Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

» Tajékoztatas nyajtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben mikodé  konyvtarak, a nyilvanos  koOnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

* Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

* Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

*  Kozremikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

* Lehetdséget nyujt a konyvtarhoz kapcsolddd programok megszervezésében, a didkok
ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.

* Esélyegyenldséget biztosit a szocialisan hatranyos helyzetii tanuloknak.

Il. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét /3. sz. melléklet / a helyi
pedagdgiai programnak és tantervnek megfelelden, ill. a kdnyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek, €s a helyi adottsdgok figyelembevételével szervezi meg:

* A konyvtar gyljteményének, tijekoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és
csoportos helyben hasznélata.

* A konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, kozremiikodés a konyvtarra épiilé szakorak
elokészitésében és megtartasaban.

* Olvasodszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar  gylijteményérol, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai
szaktajékoztatas, kozhaszn1, kozérdeki tajékoztatas stb.).

» Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

* Felkérés esetén, a tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésében, megtartasaban
valo részvétel.

* Konyvtari dokumentumok masoldsa, kozremiikddés 1) ismerethordozok
eldallitasaban.

* Szamitogép hasznalat, ill. szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

» Téjékoztatas és részvétel az ODR szolgaltatasaiban.

* A tartds tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzése; kozremiikodés az iskolai
tankonyvellatds megszervezésében €s lebonyolitasaban.

IV. Allomanyfejlesztés és gylijteményszervezés

Alapelvek
A konyvtar a gytijtokori szabalyzata szerint fejleszti dllomanyat, az iskola pedagogiai
programjaban megfogalmazott feladatoknak ¢€s sziikségleteknek megfeleléen. A gyiijtokori
szabalyzat a 1. sz. mellékletben talalhato.
Az alloménynak korszerli miiveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania kell
a vilagnézeti, vallasi és egyéb ismertek targyilagos és tobboldali megkozelitését. Tartalmi,
stilaris €és pedagogiai szempontbdl meg kell felelnie a tanulok érdeklédésének, €letkori



sajatossagainak. Rendelkezésre kell bocsatania a pedagogiai tevékenységhez sziikséges
dokumentumokat.

Elsésorban a tanulashoz, tanitashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket, kézikonyveket, a
szaktargyi €s mindennapi tajékozdodas forrasait, a tanitasi 6ran munkaeszkozként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldalu megkozelitésére alkalmas miiveket, folyodiratokat és
egyéb ismerethordozokat kell beszerezni, valamint a pedagdégusok munkéjahoz
segédeszkdziil szolgaldo dokumentumokat kell biztositani. Gytjtési kotelezettsége kiterjed a
tartos tankonyvek, kotelezo és ajanlott olvasmanyok korére is.

A nyomtatott dokumentumok mellett gytijti, nyilvantartja és szolgéltatja az audiovizualis €s
szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is.

Az éallomany nagysagat és gyarapitasi litemét az iskolaban oktatott targyakhoz kapcsolddo
konyvek, folyodiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi és mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a neveld-oktaté munkaban betoltott szerepe, a tanuldk, és a nevel 0k
l1étszama hatdrozza meg.

A szerzeményez¢€s €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznalhat6sagat.

Gyarapitas

A tervszerl és folyamatos gyarapitas érdekében a felhasznéalhatd 6sszeg nagysagarol
legkésObb az iskolai koltségvetés elfogadasatol szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell a
konyvtar vezetdjét.

A gyarapitésra fordithato 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, éppen ezért,
hozzéjarulasa nélkiil a konyvtar szdmara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat, nem ajandékozhat.

Gyarapitas formai: vétel, ajandékozas, csere.

Szamlanyilvantartas: A dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola fenntartdjanak és/vagy mitkodtetdjének a
feladata. A konyvtaros tanar feladata a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartas
vezetése.

A dokumentumok allomanyba vétele

A tartoés megOrzésre beszerzett dokumentumokat szamlaellendrzés utan hat napon beliil
leltarba kell venni. (3/1975. VI. 17. KM PM egyiittes rendelete és a hozza kiadott
iranyelvek Miivelddési Kozlony 1978/9.sz.)

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet, illetve elektronikus forméban tartja nyilvan
allomanyat; a kiilonb6z0 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell konyvtari
nyilvantartast vezetni. A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem
selejtezheto.

Brosurakrol kiilon nyilvantartas késziil, ezek a kiadvanyok nem kertiilnek a leltarkdnyvbe,
fogybdanyagként kezeljiik oket, értékhatar korlatozas nélkiil, harom évig kell 6rizni. Itt kell
nyilvan tartani a tanari segédleteket, tanari kézikonyveket, tartalmilag gyorsan avul6 és a
mindennapi hasznalattél rongalodo kiadvanyokat.

A kurrens periodikumrol, amennyiben lehetdsége van az intézménynek ezek beszerzésére
is, excel tdblazatot, nyilvantartast kell vezetni és a kiadvanyt az iskola pecsétjével el kell
latni. A folydiratokat, harom évig kell Orizni.

A kiilon gylijtemények allomanyba vételének jelzetelése:

Brosurak: bélyegzd + leltari szam (T illetve Br jelzés)



CD lemezek (DVD, CD-ROM-o0k): bélyegz6 + leltari szam (C jelzés)
Tartostankdnyvek:  bélyegzd + leltari szam (Ttk jelzés)

Alloményapasztas, selejtezés
Ez a feladat egyenértékil a gyarapitassal, amely fligg:
1. a gyarapitas mindségétdl, az iskola pedagodgiai programjatol, a tantervi
modositasoktdl (tervszerli apasztas),
2. a dokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl (természetes elhasznalddas),
3. kolcsonzési fegyelemtdl (hidny).
Brosurakat, a konyvtaros sajat hataskorén beliil selejtezi, jegyzéket készit rola, majd a
leltarkonyvben jelzi a selejtezés tényét.
A tartds tankonyvek esetében a négy €v lejarta utan, illetve a hivatalos tankonyvlistan méar
nem szerepld dokumentumok esetében selejtezhet a konyvtaros, engedélyezteti az iskola
igazgatojaval, és az elkészitett jegyzék alapjan a tankonyvek nyilvantartasaban jelzi annak
tényét.
A tobbi dokumentum kivezetése a leltarkonyvbol az igazgatd engedélyével, jegyzokonyv
alapjan torténik. Az allomanybol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal - ki kell
vonni az elavult, megrongalddott, hasznalhatatlanna valt dokumentumokat. Kiilonosen
fontos ezt megtenni az éves hasznalatra kdlcsonzott tankonyvek esetében (erds rongalodas,
elavulas). A tankonyveket februar-marciusban kell megrendelni, selejtezni csak tanév
végén lehet. A tankdnyvi allomannyal valé gazdalkodas fokozott odafigyelést igényel.

Az 4llomany jogi védelme, ellendrzése

Az iskola dolgozdi, tanuldi tdvozéasuk esetén kotelesek konyvtari adossagukat rendezni. Az
olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi médon lehet potolni:

. a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
. a dokumentumok 0jabb kiadasanak beszerzésével
. a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 hasonld témaji dokumentum beszerzésével A

tankonyvek esetében a természetes elhasznalodas nem potlaskoteles.

Az elvesztett konyvekrdl jegyzdkonyvet kell irni.

Az allomény ellendrzése mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot
legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
intézményvezeto koteles egy allando munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A letéti allomanyt névre szoloan kell atadni, melyért az atvevd anyagilag felelds.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal, a titkarsagon és a portan talalhatok. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatdk ki masnak. Amennyiben a kdnyvtarat alkalmanként vagy
rendszeresen a konyvtaros-tanar jelenléte nélkiil szakorak illetve egyéb szakmai
rendezvények helyszinéiil hasznaljék, az anyagi felel6sség megoszlik a konyvtarat
hasznalok kozott.

Az éallomany feltarasa

A feltarasra vonatkoz6 részletesebb szabalyokat, a katalogusépités szempontjait a
katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.



Kolcsonzési nyilvantartasok
A nyilvantartas elkiilonitett, excel tadblazatok forméajaban.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, felszerelései, technikai eszkozei

A konyvtar az iskola foldszintjén, a tanari melletti helyiségben miikodik. Ebben az egy
helyiségben szabadpolcon talalhat6 az egész konyvtari allomény. A szépirodalom
betlirendben, az ismeretterjesztd irodalom ETO rendben. A konyvtarat hasznalok
igényeinek kielégitését és a hasznalat megkonnyitését allomanycsoportok 1étrehozasa segiti
(pl. sorozatok, mesesarok). A konyvtarban harom tanuloi és egy kdnyvtaros altal
hasznalhat6 internet kapcsolattal rendelkez6 szamitogép miikodik. Egy projektor segiti a
konyvtari tevékenységet, oktatdéi munkat, valamint egy CD-t is lejatszo radio.

A teremben 24 tanul6 helyben olvasasara ¢s foglalkoztatdsara van lehetdség.

V. A konyvtar hazirendje

Az iskola konyvtarat a nyitva tartas ideje alatt minden tanul6 és az iskola valamennyi
dolgozoja dijmentesen latogathatja.

A konyvkolesonzés feltétele a beiratkozas az intézménybe illetve az ott torténd alkalmazas.
A konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar szabadpolcos rendszerti, a konyvek mindenki szamara hozzaférhet6k, onalloan
levehetok.

Csak azt a konyvet lehet kivinni a konyvtarbol, melynek a szamat a kolcsonzési modulban,
a szamitogépen rogzitettiik.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, de a kiolvasott konyveket méar masnap is ki lehet
cserélni. A kotelezd olvasméanyokat hosszabb iddre is ki lehet kdlesondzni, de a
hosszabbitas igényét legkésObb a 3 hét kdlcsonzési 1do letelte utan jelezni kell.

A kikdlesonzott tankonyveket legkésobb a tanitasi év utolsé napjaig vissza kell szolgaltatni.

Egyszerre 3 konyv kikolcsonzése lehetséges, csak indokolt esetben lehet tobb (pl.:
kutatdmunka, kiseldadasra valo felkésziilés...).

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt konyvet lehetdség szerint a kikolesonzott
példannyal megegyezd példannyal kell potolni, vagy egy masik kiadassal, de ez esetben 1y
leltari szamon kell szerepeltetni a dokumentumot.

A konyvtari konyvek és a berendezés épségére, valamint a kdnyvtar rendjére és tisztasagara
mindenkinek vigyaznia kell.

A tanorak végén a székeket, asztalokat a helytikre kell igazitani.

A konyvtarban étkezni, szemetelni, az asztalokban szemetet hagyni nem szabad.

A kabatokat a fogasokon, a taskékat az ajto eldtt, az erre kialakitott helyen kell elhelyezni.

A konyvtarban kulturaltan, illedelmesen kell viselkedni, hangoskodni, a tobbieket zavarni
nem szabad.
A konyvtarban tanar nélkiil tanul6, tanulocsoport nem tartdzkodhat.

A konyvtar helyisége a tanorakon kiviil igénybe vehetd megbeszélések, értekezletek,
korrepetalasok, iskolai és kertileti versenyek megtartasara.

Zaro rendelkezések

A konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ része. A jelen szabalyzatban nem
emlitett valamennyi kérdésében az iskolai SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni. A
konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha
jogéllasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be. Az iskolai konyvtar
mukodési szabalyzata a jovahagyas utan 1€p ¢életbe.



Mellékletek

a) Konyvtarhasznalati szabalyzat

b) Katalogusszerkesztési szabalyzat

c) Tankonyvtari szabalyzat

d) A konyvtaros-tanar, konyvtaros munkakori leirasa

Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanyalakitasa
Helyzetelemzés
A konyvtar a mindennapi nevel6-oktaté munka alappillére, a szabadid6 hasznos
eltoltésének, a tanar és a diak kikapcsolddasanak, szellemi feltoltddésének szintere. Az
iskola fenntartdja a koltségvetésbol megfeleld Osszeget biztosit a konyvtar fenntartasara,
allomé&nyanak aranyos bovitésére. Az iskolai konyvtaros feladata a folyamatos, tervszerii és
aranyos allomanyalakitast. Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik az
iskolai konyvtar funkcidérendszerét, az iskola vonzéaskorében miikodo konyvtarakat.
A konyvtar f6-gytijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet
toltenek be az nevel6-oktatd munka folyamataban:

[ kézi- és segédkonyveket

[ hazi olvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat

] tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miiveket, szépirodalmat

[ periodikat

[1 tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat

[1 pedagogiai miiveket
A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését, a mellék-gylijtékorbe
tartoz6 dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzeési
igények kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtékdre formai oldalrdl
frasos nyomtatott dokumentumok:

[ konyv

[1 periodika

[ brostra

Audiovizualis

ismerethordozok: [J hangzd

dokumentumok

1 hangos-képes dokumentumok

Egyéb informécidhordozok

A beszerzés forrasai

Az éallomany vétel, csere, ajandék, palyazat formdjaban gyarapodik. Valogatassal ¢liink a
konyvkiadok, iigynokok altal kinalt lehetéséggel. Ajandék utjan is csak az dllomanyba ill6
konyvek kertilhetnek a konyvtarba.

Gvujtés szintje és mélysége




A konyvtar erésen valogatva gytijt, arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsol6do
irodalom megfelel6 valogatassal, tartalmilag helyes legyen. A konyvtar igyekszik tartani a

70% szakirodalmi és 30% szépirodalmi konyvek ardnyat.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag és a Vilogatassal
magyar irodalom bemutatasara
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hézi és Kiemelten
ajanlott olvasmanyok
A tananyagban szerepl6 szerzOk valogatott miivei, Kiemelten
gylijteményes kotetei
A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat Valogatassal

reprezentald antologidk, gytijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
alkotok miivei

Erés valogatassal

Tematikus antologiak (linnepélyekre, rendezvényekre)

Erds valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Erds valogatassal

Gyermek- ¢és ifjisagi regények, elbeszélések és verses
kotetek

Valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma

Erds valogatassal

Egyhazi irodalom Kiemelten
Ismeretk6z16 irodalom A gylijtés mélysége
A gylijtés terjedelme és szintje

Alap- ¢és kozépszintli  altalanos lexikonok Valogatassal

és enciklopédiak
A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet: Vilogatassal

[ Alapszintli elméleti ¢s torténeti
Osszefoglaloi

[ Kozépszintli elméleti €s torténeti
Osszefoglaloi

Erds véalogatassal

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok

egeszet, vagy azok részteriileteit bemutato: Kiemelten
[ Alapszintli szakiranyt segédkonyvek Valogatassal
[ Kozépszintli szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak (szaktudomanyok)
* Alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglalodi Vilogatassal
*  Ko6zépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi Vilogatassal




Munkaltat6 eszkozként hasznalhato miivek Kiemelten
* Alapszintl ismeretkdz16 irodalom Valogatassal
*  Kozépszintli ismeretkozl6 irodalom

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést €s a tananyagon Er6s valogatassal
talmutato tajékozodast segitd alap- és kozeépszintli
ismeretk6z16 irodalom

A hitéleti programhoz Kiemelten
felhasznalhat6 szakirodalom és segédlet

Informatikaval, szamitastechnikaval kapcsolatos Er6s valogatassal
szakkonyvek, tankonyvek, segédletek

Kézi és segédkonyvtar

Az allomany fejlesztése a rendelkezésre all6 anyagi eréforrasoktol fiigg. A gyakran keresett
konyveket, valamint a lexikonokat, enciklopédidkat és némely szotarakat, kiemeltiik az
allomanybdl (kézikonyvek), és a helyben olvasasok szamara biztositjuk. Az olyan
tajékoztatast segitd segédkonyveket, mint példaul a lexikonok, enciklopédidk, szotarak,
bibliografidk, cimtarak, adattarak, anyagi lehetdségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

Pedagogiai gylijtemény

A konyvtar gytijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést
segitd szakirodalmat:

» Pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk, alapmiivek

* Neveléstorténeti munkak

* Nevelés és oktatas elméletével foglalkozo6 kézikonyvek

*  Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek

* (Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkozo konyvek

* Tanari kézikonyvek, modszertani segédletek

*  Gyermek- és ifjukor Iélektanaval foglakozo irodalom

* Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

» Tanitasi id6n kiviili foglakozéasok (gyermekvédelem, napkdzi) irodalma

A konyvtaros segédkonyvtara

A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk:
» Elséfoku altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, tantargyi bibliografiak
» Konyvtari katalogusok
* Feldolgoz6 munkéhoz sziikséges szabvanyok, segédletek

A konyvtari munka médszertani segédletei napjainkban leginkabb online formaban érheték
el, mint példaul:

+ Konyvtariiggyel kapcsolatos 6sszefoglaldk, iranyelvek, jogszabalyok.

* A konyvtar pedagogiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznalatra neveléssel
foglakoz6 segédeszk6zok, modszertani kiadvanyok.

* Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok.

Periodika-gytijtemény

* A tantargyaknak megfeleltetett folydiratok
* Pedagogiai hetilapok, folyodiratok

* Tantargyak modszertani folyoiratai



* Konyvtari szakmai folydiratok

* Tananyaghoz kapcsol6do tudomanyos €s miivészeti folyoiratok
* Anyanyelvi miivelddést elosegitd lapok

* QGyermek ¢és ifjusagi folyodiratok

Audiovizualis gytjtemény
Kiilonboz6 tantargyak oktatdsdhoz felhasznalhaté audiovizualis dokumentumok gytijtése,
erds valogatassal. (CD, CD-ROM, DVD)

Tartos tankonyv

Az iskola donti el az érvényben 1év6 torvényeknek, rendeleteknek megfeleléen, hogy mit
nyilvanit tartos tankonyvnek.

A tankonyveket a tanulok év elején egész tanévre kikolcsonozhetik. Ev végén az utolsd
tanitasi héten a kikolcsonzott tankdnyveket vissza kell szolgaltatni az iskolai konyvtarnak.
A tankonyv elvesztése, megrongaloddsa esetén, amennyiben a tankonyv a kereskedelembdl
beszerezhetd, a sziild (gondviseld) koteles azt beszerezni. Olyan kdnyvek, amelyek mar a
forgalombol nem beszerezhetdk, masolt kotott példannyal vagy térités ellenében mas
kiadvéannyal potolhatok. A kolcsonzés feltételeirdl a sziilé a tankonyvben talalhatod
bélyegzd szovegébdl a tankonyv atvételekor értesiil. A tartds tankdnyvek kdlcsonzési
feltételeirdl részletesen a tankonyvtari szabalyzat ad felvilagositast.

Az id6leges nyilvantartasti dokumentumok

A kovetkezd dokumentumtipusok tartoznak ebbe az allomédnyba: periodikak, tandri
modszertani segédanyagok, neveldi kézipéldanyok, tartds tankonyvek.

3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani
A formai és tartalmi feltaras modja:

* A ott esetlegesen nem talalhatd dokumentumok a szabvanynak és az ETO-nak

megfeleld rogzitése a helyi adatbazisba.

A feltaras targyszavazassal torténik, aminek az alapja az iskolai konyvtarak részére
készitett Targyszojegyzék /Fov. Pedagogiai Intézet, 1996./

A konyvtarban fokozatosan kiépitésre keriil egy hagyomanyos cédulakatalogussal ellatott
kisebb allomanyrész, oktatd célzattal. A konyvekbdl hagyomanyos cédulakatalogus késziilt
szakszerll formai €s tartalmi feltarassal:

Szerz6i betiirendes 3. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez. A konyvtar legfobb feladata,
hogy tanulési id6 alatt és a tanitdsi 6rdn kiviil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat.

A konyvtar hasznaloinak kore €s a beiratkozas modjai (,,Konyvtar meghatarozasa”
fejezetben is olvashato)

Korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi, ill. a sziil6k hasznalhatjak. Tanul6i- és munkaviszony megsziintetése



csak az esetleges konyvtari tartozas megsziintetése utan torténhet. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
* Helyben-hasznalat
»  Kolcsonzés
* (Csoportos hasznalat

Helyben-hasznalat
Feltételeit az iskola és a kdnyvtaros egylitt biztositja.
Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:

* olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész

» folydiratok
* audiovizudlis és egyéb nem nyomtatott informéaciéhordozok

Az utolsé pontban emlitett dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi orara a konyvtaros
engedélyével kikolesondzhetik.

A hagyomanyos fiizetes, illetve tasakos kdlcsonzési modot, mivel oktatd jellege segiti a
konyvtar pedagdgiai funkcioit, tovabbra is meg szeretnénk ismertetni a tanulokkal. Az
ajandékkonyvek allomanyat tervezziik feldolgozni ilyen mddon.

A kolcsonzési id6 harom hét, kérésre maximum két alkalommal, tovabbi 3-3 hétre
meghosszabbithatd, abban az esetben, ha mas kdlcsonzonek nincs ra igénye.
Dokumentumokat kivinni csak a konyvtaros tudtaval lehet, a kolcsonzési szabalyoknak
megfelelden. Az elveszett vagy megrongéalodott dokumentumot kételes az olvaséd
kifogastalan példannyal potolni, illetve a hazirend alapjan megtériteni.

A tankonyvtari konyvek egész tanévre kikolesonozhetok.

Csoportos hasznélat

Konyvtarhasznalati 6rdk a konyvtaros-tanar vezetésével.

Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a pedagogusok szakoréakat,
konyvtarhasznalatra alapulo szakorakat, egyéb foglalkozéasokat tarthatnak.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
* Az éllomany egyéni és csoportos hasznalata
» Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok
» Konyvtarhasznalati 6rak megtartasa
* Tajékoztatas, irodalomjegyzek 6sszeallitasa, témafigyelés
*  Kolcsonzés, eldjegyzés
*  Szamitdgép hasznalata és Internet-hozzaférés
* Letétek telepitése
*  Konyvtarkozi kdlesonzés

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar minden nap nyitva tart, alkalmazkodik a tanulok elfoglaltsagaihoz. A konyvtar
az 6rakozi sziinetekben is latogathat6. A nyitva tartas idejét a konyvtar éves munkatervében
kell rogziteni. Nyitva tartasi idében lehetdség van az dllomany egyéni és csoportos
haszndlatara, és a konyvtari 6rak megtartasara. A szamitégépek hasznalata 6rakozi



sziinetekben csak kivételes esetekben engedélyezett. (pl.: Oran tartand6 eléadas technikai

elokészitésére, annak ellendrzésére.)

Kihelyezett letétek kezelése

A letétben szerepl6é dokumentumok a kdlcsonzési modulban, a letétet igénylé pedagogus
nevénél keriilnek rogzitésre, aki ezzel anyagi feleldsséget vallal a letétbe adott allomanyért.

Egvéb rendelkezések

A konyvtarban étkezni tilos.

Taskat, kabatot nem lehet a konyvtarba behozni.
Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni.
Feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat a konyvtarban.

A konyvtari helység kulcsai:

o 1 db a konyvtaros sajat hasznalatara, o 1 db a portan, mely
csak irasbeli kérésre adhat6 ki, o 1 db a titkarsagon, mely az
igazgat6 engedélyével adhato ki.

Cim szerinti betiirendes
Szakkatalogus — ETO alapjan

Ehhez a feltarasi modhoz, a kovetkezo alapdokumentumok allnak rendelkezésiinkre:

A kataldgusok szerkesztése: Utmutato az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak
szamara /Racz Agnes. Bp.: OPKM Kényvért, 1987. 110 p./

Konyvtari raktarozasi tablazatok /Bp.: Muzsék, OSZK KMK. 1989. 140 p./
Szabvanyok:

0 MSZ 3424/1-178 Bibliografiai leirasok Konyvek o MSZ 3424/2-82
Bibliografiai leirasok Id6szaki kiadvanyok

0 MSZ 4000 77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas 1-2. kotet / Bp.:

OMIKK, 1990./ [J Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére. Bp. Fov.
Pedagdgiai Intézet, 1996. 159 p.

4. TankOnyvtari szabalyzat
Torvények, rendeletek

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositasarol
¢s a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény
hatélyon kiviil helyezésérdl

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol

2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol

4.§-a 42-49. ponttal egésziil ki és uj fejezetet is tartalmaz: 51/A., 93/A. és a 93/C
(digitalis tananyag)

A 20/2019.(VIIL.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.oktober 1.napjaval hatalyon
kiviil helyezte a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus-



kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo jogszabalyt.
20/2012 EMMI rendelet (Tankonyvtari ellatas iskolan beliil.)

Tanuléra vonatkozo jogok és kotelezettségek

A tanul6 a tartéstankonyveket a konyvtarostanartdl, vagy elézetes irasban foglal
egyeztetés utan a tankdnyvfeleldstdl, az osztalyfonoktol veheti at.

Az atvételt osztalyonként készitett, névsor mellett feltiintetett tartostankdnyv szam,
¢s alairas igazolja.

A tankonyvet év végén, legkésObb az utolsé tanitdsi napon vissza kell szolgaltatni
vagy a konyvtarosnak, vagy az osztalyfonoknek.

Visszavételkor a fent emlitett listan kihuzassal/kipipalassal jelezziik a visszavétel
tényét és az atvevo tanar szignozza.

Mint az intézmény minden tulajdondra, a tankonyvre is kiterjed a tanul6 kartéritési
felelossége! Ha abbol indulunk ki, hogy a tartoés tankdnyvnek négy évig varhatoan
hasznalhat6 allapotban kell lennie, akkor rendeltetésszeri hasznalat esetén
bekovetkezd avulassal szamolhatunk, amely:

az elsé év végére, legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére, legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére, legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére, 100 %-0s lehet.

Az elhasznalédas mértékének megallapitaisa a konyvtarostanar feladat.
Indokoltsaganak megallapitasa vitas helyzetben az intézményvezetdje.
Természetesen abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételar
megfeleld hanyadat kell kifizetnie kartéritésként, tehat:

az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at

a masodik év végeén a tankonyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

Tankonyvtarra vonatkoz6 pontok

A tanulok szamara tart6s hasznalatra kiadott tankonyvek kiilongytijteményt alkotnak.
Fizikailag elkiilonitetten raktarozandok, amennyiben ez megoldhato, nyilvantartasuk,
kolcsonzésiik eltérhet az lloméany mas részeitol.

A tankonyvtar az iskola esetében a konyvtarban elhelyezett és elkiilonitett polcokbol,
illetve a hely hidny miatt a pince irattaraba talalhat6. A polcokon elhelyezett tartos

tankonyvek évfolyamonként, azon beliil tantargyanként vannak elhelyezve. Ezt a rendet, ha

engedi az irattar szabad kapacitasa, ott is betartjuk.

Mivel a gytijteményt id6leges megorzésii dokumentumok alkotjéak, fent leirt avultatassal

szamolva harom évig megdrizziik, a negyedik évben mar selejtezhetd. Ezekre a

dokumentumokra nem vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet, példaul azon eldiras sem,



hogy selejtezésiikhoz a fenntartd jovahagyasa sziikséges. A konyvtar vezetdje donthet a
selejtezésrol, azonban a selejtezési listat el kell késziteni.

A tankonyvtari allomany nyilvantartasa lehet egyedi és Osszesitett, amelyre a 3/1975-6s
KMPM rendelet alapjan azért van lehetdségiink, mert egy helyrdl, egy idében érkeztek,
akkor ennek a nyilvantartasnak az alapja lehet a Kell6 0sszesito riportja, a kdlcsonzés pedig
megoldhato osztalyszinten is. A dokumentumok Osszesitett leltari szamot kapnak (pl. a
beérkezés évével és a konyv raktari szamaval azonositjuk oket).

Ez idaig egyedi nyilvantartast vezetett az intézmény, de a megndvekedett tanrtdostankonyv
allomany indokoltta teszi a minél egyszeriibb €s ez altal gyorsabb nyilvantartast.

Nyilvantartastol fliggetleniil a konyvekben jelezni kell, hogy az iskola tulajdona.

A tankonyvtari kiilongyljtemény részét képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott
tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok. Ezeket a kollégak egyénileg
veszik at a konyvtarostol.

Tervszerti dllomanyapasztas. Minden évben el kell végezni a selejtezést!

A tankOnyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat (allomany nagysaga, gyarapodasa, apadasa
¢s a kolcsonzés) az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A konyvtarostanar feladatkore az iskolaba beérkezett tankonyvek nyilvantartasba vétele.
Adatszolgaltatds a kovetkezd tanévre szol6 rendeléshez. Azt is fel kell mérnie, hogy a
konyvtarba milyen tankdnyveket szeretne nem tartos kdlesonzés céljabol beszerezni, és ezt
a tankonyfeleldssel kozolnie kell!

A tankonyvfelelds feladatkore a tankonyvellatasi szabalyzatban leirt tevékenységek €s
hatariddk betartasa. Ezen kiviil a tankdnyvrendelés elokészitésekor a tankdnyvfelelds
kozolje a konyvtarostanarral, hogy milyen tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd
tanévben!

Legkésobb a tankonyvrendelés véglegesitésekor a tankdnyvfelelds adja at a Kello listajat
(osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtarostanar részére! Ez a lista felhasznalhat6
az allomanyba vételhez és a kdlcsonzéshez.

5. sz. melléklet: A konyvtarostanar, konyvtaros munkakéri leirasa

Az iskolai konyvtaros, tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel.

Konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos feladatok

A konyvtarostanar a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Ennek elkészitése, aktualizalasa munkakori kotelességének része.

Munkaidejét a 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény (végzettség,
besorolas, munkaidd) ¢és a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (konyvtaros 1étszam,
munkakor) jogszabalyok szabalyozzak.

Heti 40 o6ra, ami:

- 22 6ra kolesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani



- 13 6ra konyvtari feldolgoz6é munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez - 5
ora iskolan kiviili felkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzés

A 2013/2014-es tanévtol a konyvtaros-tanarok munkaidejének felosztasa a Nkt 62.§ (12)
jogszabalyban foglaltak szerint alakul.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a mukddéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a
konyvtar allomanyat.
Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését:
0o Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, tajékoztatja a
nevelOtestiiletet a tanulok konyvtari hasznalatarol
0 Elkésziti a kdnyvtar statisztikai jelentését, és elemzi azokat o
Napi statisztika vezetése o Szamlamasolatok nyilvantartasa,
reklamaciok kezelése o Periodika nyilvantartdsa o Olvasok
kolcsonzésének vezetése
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsoé kapcsolatait
Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos, vagy soros leltdrozasban
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés ttjan is gyarapitja

Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol

Az allomany folyamatos, tervszerti, aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol
¢s a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyodiratokat

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész
vezetésérol

Feldolgozza a dokumentumokat: formai ¢€s tartalmi feltaras (cutter szam, raktari
jelzet, bélyegzés, targyszavazas, stb...)

Naprakészen tartja a konyvtar kataldgusait

Az élloméanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellendrzi

Végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggéen. A leltart
a mindenkori érvényes kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat
nem végezheti egyediil a konyvtaros.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban,
tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést



* Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek
felhasznalasadban

* Figyeli a palyazati lehetOséget, palyazatokat készit

* Megtartja a kdnyvtari orakat. Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakérakhoz
[1 Téjékoztatja témafigyeléssel a pedagégusokat [ Vetélkeddket, versenyeket
allit 6ssze.

Egyéb feladatok
* Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas forméjaban.
* Szakmai képzés, tovabbképzés
*  Munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
* Tovabbképzések latogatasa

A kolcsonzési 1d6 az iskola orarendjéhez igazodik.

A konyvtaros tanar heti két 6ra konyvtarhasznalati 6rajat a nyitvatartasi idokeret terhére
latja el. Amennyiben tobb 6ra megtartasa is felmeriilne, azt rendes munkaidején feliil 1atja
el.

Adatkezelési szabalyzat SZMSZ 4. sz. melléklete

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdcids szabadsagrél sz6l6 A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése
Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi
XLVII. térvényt a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvdnossagardl szélo 2011. évi CXII.
térvény médositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A 2003. évi XLVIII. torvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekd adatok nyilvanossagardl
sz616 1992. évi LXIII. torvény modositasarol;

- A kozoktatasrol szélo 1993. évi LXXIX. torvény.

- Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacids szabadsagrdl szélé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban
,adatvédelmi torvény”);

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:
- Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol sz6l6
2011. évi CXIl. torvény végrehajtasanak biztositasa;
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;
- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allékkal,
amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart;

az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitésirendjének
kozlése.

Osszefoglalva: a szabalyozés célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelm(i és részletes tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés idGtartamardl, ill. arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése



Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatanak 4. sz. mellékletét képezi, azzal
egyidbben lép hatdlyba.

Jelen szabalyzatot — a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen — a nevelGtestilet fogadja el, a szll6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol, valamint a fenntarté hagyja jova.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik az intézmény konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartasi ideje alatt, valamint az f6igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a gyermekeket tanuldkat és
szlleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a fGigazgato ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

- Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az f6igazgatdra, valamennyi alkalmazottjara, 6vodas gyermekére és
tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

- Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idGpontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

- Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka térvénykényve 76.§(6)-(7) bekezdése,
valamint a 76/B§ szakaszai szerint készilt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi térvény 2. sz. mellékletének , A kozoktatdsi intézmények
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag;

b) dllandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
e) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

f) munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

g) alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
h) munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,
i) munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,
j) szabadsag, kiadott szabadsag,
k) alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

m) az alkalmazott munkdltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
n) a tobbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol kezeli a
kézalkalmazottak bankszamldjanak szamdt.

2.2. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdrsaga, allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és
telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama;

b) szUl6 neve, dllandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

c) az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- agyermek fejl6désével és fejlettségével kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kizd6 gyermek, rendellenességére vonatkozé adatok,
d) agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e) atobbiadat az érintett képvisel§jének hozzajarulasaval.



2.3. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

f) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime
és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

g) szUl6 neve, dllando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

h) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

-atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatai,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiuzdé gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

- a tanuld azonositdé szama (a didkigazolvanyan szerepel)
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

i) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

j) atanuld didkigazolvanyanak sorszama;

k) a tobbiadat az érintett hozzajarulasaval

AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek, tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletének , A kozoktatasi intézményekben nyilvdntartott és kezelt személyes és
kilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldankban leggyakoribb eseteit kozoljik az aldbbiakban.

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, (igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat
részére valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan hatranyos helyzetre,

magatartdsi rendellenességre vonatkozdé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton, osztalyon belll, a nevelGtestileten belll, a szllének, a vizsgaldbizottsagnak, évoda- és iskolavaltas
esetén az Uj 6vodanak, iskolanak, aszakmaiellen6érzés végzGjének;

d) adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat;

e) az ovodas gyermek, a tanuld dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolahoz;

f) az egészségligyi, ovoda- ill. iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi dllapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol;

h) az dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabdl;

i) atankonyvforgalmazéhoz, kilon torvényben meghatarozott kérben és célbdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre

vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankdnyvelldtds, az dvoddsok, a tanuldk 50%-os, ill. 100%-0s étkezési
kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK MEGHATALMAZASA



Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasdért az intézmény vezetéje az
egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatarozza meg.

A nem szabdlyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetGje személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az fGigazgato személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovdbbitas rendszeres ellen6rzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozll a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitasa iskolavaltas estén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzGjének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzédjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezelSi feladatokat latnak el az aldabbi alkalmazottak, a
beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Altalanos igazgatéhelyettes feladatai:

- munkakori leifrdsaban meghatéarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c¢) szakaszban meghatarozott adatok
kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovdbbadhatja, az adatkezelGi feladatkorért
azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi korben:

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozd Gsszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben

- a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- a pedagodgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa,

- kezeli a kdzalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

Tagintézmény-vezetShelyettes:
- munkakori leirdsdban meghatarozott felosztds szerint felel6s a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatdrozott adatok
kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovdbbitas.

Iskolatitkar:

- a tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint,

- a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Csoportvezetd ovondk, osztalyfénokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a nevel6testlleten beldl, a sziilének,

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a

munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaiban szereplé adatok,
- a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Tliz- és munkavédelmi megbizott:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban elGirt
tovabbitasa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl, gyermekektél, diakoktdl és szuldktdl,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,



5.

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, gyermekektdl és diakoktdl, akikrél kiemelten
a személyilket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképe szerepl6 személyektSl hozzajarulast nem
szikséges kérni),

a fentiekben emlitett hozzajarulas szobeli, kritikus esetekben irdsos.

AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes mddszerrel is vezethet6k. Az oktatasi
miniszter az elektronikus médszert kotelezGen is elrendelhet.

Elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése és a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi
Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu maésolatat: az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa az alkalmazott
pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések a tanuloi jogviszonyra
vonatkoz6 bejelentések az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista Az elektronikus Giton

"o

el6a

llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval

hitelesitett formaban kell tarolni.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasdval keletkezett — adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsz(inésekor, ill. azt kdvet6en keletkezik, és a
kdzalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

az alkalmazott személyi anyaga ( a kozalkalmazottak jogdlldsardl szdld 1992. évi
XXXIII. tv. 5. sz. mell. szerint kotelezGen vezetendd adatok kére),

az alkalmazott tajékoztatasardl széld irat (lasd a munka torvénykényve 76.§(6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszait),

az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok stb.),
az alkalmazott bankszamlajanak szama,

az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezetheté, amelynek alapja

a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak

az intézmény altalanos igazgatdhelyettese és — munkakori leirasuk alapjan — azintézmény gazdasagi-
pénzigyi Ugyintéz6 beosztottjai,

az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozd toérvény szerint jogosult személyek (pl. addellenér, tb-ellendr, revizor stb.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.



5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az aldabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje,

- az intézmény altalanos igazgatdhelyettese,

- az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetje gondoskodik a kdzalkalmazott személy anyaganak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tédrolhaté. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelelGen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gyijt6ben kell Grizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett kbzalkalmazotti alapnyilvantartas. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készll, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel
is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
- az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé létesitéskor,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- az alkalmazotti jogviszony megsz(inésekor,

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetGje a felel§s.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az igazgatohelyettesek és az
iskolatitkar végzik.

5.3 Az 6vodas gyermekek, a tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 Az dvodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak védelme

Az évodas gyermekek, a tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény vezetdje,

- szakmai, dltalanoshelyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossiagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldézatrdl vald torlés) kell tennie.

5.3.2 Az é6vodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

Az dvodai ill. tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. Az dvodasok, didkok személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- csoportnapldk

- fejlédési napldk,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az ésszesitett 6vodds gyermek és tanuldi nyilvantartds



Célja az 6vodaban, iskolaban tanulé gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.

Az Osszesitett 6vodas és tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- a tanuld neve, osztdlya,

- az 6vodas neve, csoportja

- szliletési helye és ideje, anyja neve,

- allandod lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdama,

- a tanuld altalanos iskoldjanak, évodajanak megnevezése.

A nyilvantartast az féigazgatd utasitasait kbvetve az iskolatitkar vezeti. Az dvodas és tanuldi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel vezethetd. A
szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel§s. Tarolasanak
moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldéi nyilvdntartds masodpéldanyaban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziilGje a tanuld
adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil kételes
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, 6vodas gyermekek, tanulék és sziilk jogai és érvényesitésiik
rendje (lasd az adatvédelmi térvény 11-12.§-at)

5.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6Ini az adatkezelést elrendeld szabalyt is.

Az alkalmazott, az 6vodds, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésér6l, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezel§ koteles teljesiteni. Az alkalmazott,
az 6vodas, a tanuld, ill. gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kézokirat, ill. a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, dvodas gyermek, tanuld, ill. gondviselSje kérésére a féigazgatd tdjékoztatdst ad az intézmény
altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairdl,
id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél, és az adatkezeléssel sszefliggé tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy
kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptak meg az adatokat. Af&igazgatd a kérelem benyujtdsatdl szamitott 30 napon
belul irdasban, kdzérthet formdban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat (lasd adatvédelmi tv. 16.§(1) bekezdését) személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizdrélag az adatkezel6 vagy adatatvevs joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos
kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az fGigazgatod — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtdsatél szamitott
legrovidebb id6n belll, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban
tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel§ koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok felvételt
és adattovabbitdst is — megszlintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasré|, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordabban tovabbitotta,
és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon belil —
az adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.4.3 A birésdgi jogérvényesités lehetGsége



Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanuld
vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat (lasd az adatvédelmi tv. 17.§-at). A birésag az tigyben

soron kivil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzatdanak 1. sz. melléklete.

Az Adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet moddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban

jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Tard, 2022. augusztus 31

Guba Istvan
fGigazgatod






5.sz melléklet Iratkezelési szabalyzat

A Forrds Oktatdsi Kozpont (3416 Tard, Béke tér 3.) iratkezelésével kapcsolatos feladatait az
alabbiak szerint szabalyozom.

Jogszabalyi eléirdsok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012. évi
LXI. térvényben torténd modositasai, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelé€sének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet, annak moédositasainak
el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabélyzat hatélya kiterjed a Forras Oktatasi K&zpontnal keletkez0, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozdjara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

- aziskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,

illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

- akiadvéanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattirozas, irattari kezelés, megorzés;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miik6désével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékéaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz kapcsol6dd
mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasét, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattdrozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A taniioyi nyilvantartasok

A beirasi naplo

Az iskoléba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a tankdtele:
tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tér6lni, ha a tanuléi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo
A tanérai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzd, illetve a foglalkozést tartc
pedagdgus foglalkozasi napldt (csoportnaplot, osztélynaplét, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozas
naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.
A torzslap
Az iskola és a kollégium a tanuldkrél — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartas
lapot, torzslapot 4llit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM

46



azonositojat €s a tanuld azonosité szdmat. A nyilvantartasi lap csak a kdzoktatasi térvény 2. szama
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoléban a torzslapon fel kell tiintetni a
tanuld €v végi szdveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabbd a tanulék iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kézoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil atté], hogy a
tanul6 hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanulé éltal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM
azonositojat €s a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (p6ttdrzslap) alapjan
mdsodlat allithat6 ki. A masodlatért a killon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartisok alapjan — kérelemre —
pétbizonyitvany éllithatd ki. A pétbizonyitvany azt tanisitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu pétbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanuld

— firasban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és—
nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazol4sat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztds és az érarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszdménak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantdrgyfelosztast az iskola igazgatéja — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett rarend tartalmazza a tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok
rend;jét.

A jegyzbkonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktatd munkéra vonatkozo kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az tigyre vonatkozé
lényeges megallapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tantigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbgus csak a nevelé-oktaté munkéval osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen igyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfénok vezeti az osztilynaplot, a torzslapot, és kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartést.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok
és az iskola igazgatdja éaltal kijelolt két Osszeolvasé pedagbdgus, illetve a pedagdgus és az
igazgatohelyettesek felelosek. A torzslapra €és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovébbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni.

Az iskola éltal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
és az iskola korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgar6l kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiéllité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél
a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzOkonyvet készit,
¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokroél,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérdl szold
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban,
megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositadsahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.

2. Az iratkezelést ellaté dolgozdk feladatai

2.1. Igazgato:

o elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskoléba érkez6 kiildemények felbontéséra;
e jogosult kiadvanyozni;
(]
(]

kijeloli az iratok Ugyintézdit;
meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

2.2. Igazgatdhelyettes:

e ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elbirasai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az

iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara;

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgaté tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:
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e koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirésai alapjan végezni,
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni;
e feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges el6iratok csatolésa;
- az iratok mutatdzasa;
- az iratok belsO tovabbitasa az illetékesekhez;
- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
- akiadvanyok tovabbitasa, postazasra valo el6készitése;
- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- azirattéri jegyzékek készitése;
- kozremUkodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari ataddsanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1,

< 8

2

3.4.

3.3,

3.6,

3.

3.8.

RE

3.10.

Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére jogosultak:

e igazgatd
e igazgatdhelyettesek
e iskolatitkar

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei
és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia a
»Seériilten érkezett”, illetdleg ., Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziildi munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet, munkakozosség részére
érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitk4rnak.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei felbonthatjédk,
ha a kiilldemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 16vé
iktatészamokat, tovabbéa az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra réd kell vezetni, és errdl a kiildemény felad6jat haladéktalanul értesiteni

kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt ddtummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovédbbitani kell a

cimzetthez.
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3.1 1s

3.12.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

A sziiléi szervezet, DOK, iskolaszék részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az
irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kovetd elso tilésén koteles
meghozni.

3.13 Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas

elott ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatdsdgat. Amennyiben a kiilldemény — az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény é€s tudastdrban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiild6t ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az
értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell,
hogy: - a kiilldemény értelmezhetetlen, - az Intézmény é&ltal hasznalt formatumokat. Az
értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes
elemei nem nyithatéak meg, Ugy a kiild6t a fentiek szerint az aldbbiakrol kell értesiteni: - a
kiildemény értelmezhetetlen részeirdl, - a hidnypdtlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

4, Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintézd kijelolésével egy idében az igazgato:
e meghatarozza az elintézés hataridejét;
e esetlegesen utasitidsokat ad az elintézés mddjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
ligyintézohoz.

Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatél szamitott 30 nap;

e aziskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hataridorol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az igyintézdnek ala kell {rnia.

Az gy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjéig) az iratot az iigyintéz6
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgatdnak
jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
igyintéz6nek Ujabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatéridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hatarid0 lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia az {igyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas

5l

A kiadvany az iskolai igyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
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5.2. AziigyintézOnek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontb6l meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetdé dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasi dolgozdk

rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgat6helyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;
e gazdasagi ligyintéz0: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Aziigyintézo éltal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal €s alairasaval latja el, valamint rendelkezik a
tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvényozésra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:

e tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az
igazgato kiilon utasitdsara lehet);

e atisztdzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,

e atisztizatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabélyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;

e leirds utan a tisztazatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazés utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjén a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton kiadvanyozoé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, €s az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépirdnak) vagy az iigyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.1. A kiadvény bal felsé részén:
° az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 16g6

6.2. A kiadvény jobb fels6 részén:
° iktatoszam;
o  azlgy targya;
o a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadvény aljan:
e amellékletek darabszama.
e , ¢€l6 viznek folyamai” felirat

6.3. A kiadvény cimzettje.

6.4. A kiadvény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
6.5. Alairas.

6.6. Az alairé neve, hivatali beosztasa.

6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

6.8. Keltezés.

6.9. Az.,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.
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7. A kiadvanyok tovabbitasa

7.1.

Tads

e

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirdsoknak
megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadvéany iktatoszamat is.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell elutasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiilldemény tovabbitasa torténhet:

e postai uton,
e E-mail-ben.

A postai tovabbitasrol feljegyzés a ,,postakiildemények feladdjegyzék™ felhasznalasaval torténik.

E-mail kiildés igazgatdval egyeztetve.
8. Az iktatds

8.1:

8.2,

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonto6 vezetd, illetve a névre sz416 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatés céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, k6z16nyoket, sajtotermekeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban ki kell tolteni:
e az iktatds datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
e amellékletek szama,
e az {ligyintéz0 neve,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

8.7

8.8.

8.9.

e a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintéz6 nevét,

az elintézés modjat,

az irattari tételszamot.

e ¢ o ¢ o o o

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatdkonyvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolsé iktatas sorszdméval feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 0jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és folé kell i a helyes adatot.
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8.10. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

8.11. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

8.12. Ha egy ligyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 4j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvéantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Gj
iktat6szdmhoz.

8.13. Egy gylijtészdmon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman tobbszér eléforduld
igyeket.

9. Az irattar
9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
9.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, €s hataridés kezelést méar nem igényelnek. Ett6l eltémi csak az igazgat6
engedélyével lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Aziskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari szob4ja.

9.6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari el6szoba helyisége.

9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattéari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet 4tadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

9.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvényozési joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1. Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

10.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Févarosi
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.

10.3. Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre,
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

10.6. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildétt jegyz6kdnyvre vezetett
hozz4jarulasa utan keriilhet sor.

10.7. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetéke févarosi levéltarnak kell 4tadni.

11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
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[rattari Ugvykdr megnevezése Orzési ido
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokdnyvek 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megéllapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabdalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek o,
Nevelési — oktatasi ligyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplék 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. VizsgajegyzOékonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
25. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
27. Téarsadalombiztosités 50
28. Leltar, alléeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
30. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatésai, téritési dijak 5
31. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzodinek készitésére, haszndlatara a fenntart6 jovahagyasaval az
igazgatd adhat engedélyt.

12.2. A ténkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
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a bélyegz6 sorszamat

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegz6 Orzéséért felelés személy nevét

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért a gazdasagi iigyintézé a felel6s.

13. Zaré rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és egyidejlileg hatalyat veszti
az iratkezelésre vonatkoz6 minden més belsd utasitas.

Tard, 2022. december 20.
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Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfén6k) munkakori
leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szdma: ..............c..oei
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrAnyItO]a: ......oovieii i
Koételez6 oraszéma: .............

A munkakdrnek utasitast adé munkakdrok:
O vezet6 beosztast munkakorok
(O fdigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezets, O iskola
tagintézményvezeté-helyettes, O iskola intézményegység-vezets, O iskola
intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatési torvényben €s a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgidzott pedagdégus munkakorok;- a munkakort az alabbi
munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ... ..ot
O az intézmény telephelye: .......oooviiiiiiii e

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsinormékat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézetimeggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Figyelemmel kiséri az intézmény minds€giranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.
Fogadja a sziildk iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé. - Eleget tesz a dolgozoéi
teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozd érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagl, kultaraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagbgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi koézosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.



Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli dket.
A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében

- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megovasardl, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, - segiti a tanulo
képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1€évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulodtarsaihoz,- a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,

- aszilldket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja, -
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve
valtoztatja.

Az ltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok - A
neveldtestlilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.- A helyi
tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
Munkd;jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozé értekezleten.
Unnepek megszervezése



Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztidlyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi miisor.
A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
—ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlés a tanulok szamara ne legyen teher.
Kozremikodik az intézményi szintii innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasdval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.
Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetot
ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakért6i bizottsagi
vizsgalaton val6 részvételét.
Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer
Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalj,
avagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
Javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
azosztalyaba tartoz6 tanuld csaladjahoz.
Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziiloje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal. Egészséges
és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok - Elkéri a gyogyult
tanulo6tdl az orvosi igazolast.
Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulésat, illetve megerdsodését. -
Rendszeresen attekinti az osztalyadban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladasarol.
Kozremiikodik a tanulok ¢és tandrok konfliktusai megolddsaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.



Elvégzi az osztilyaba jaré tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.
Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziilOketérintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.
Az osztdlydban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
Ellatja a tanligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuloval kapcsolatban.
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A biolégia tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok
Fejleszti az 1) ismeretek 6nallo megszerzésének képességét, ennek érdekében 6nalldo munkara
készteti a tanuldkat.
Koézremiikodik olyan természetszemlélet és biologiai tudat kialakitdsdban, melyben a
bioldgiai sokféleség alapvetd fontossagu.
Megmutatja az €l6lények és az életkozosségek valtozatossagat, az Okoldgiai rendszerek
dinamikus jellegét.
Rendszerezi a hazai és a tavoli tdjak megismert €l6lényeit a tudomanyos rendszer fobb
kategoriaiba.
Bemutatja az emberi szervezet felépitésének ¢és miikddésének lényeges sajatossagait.-
Biztositja az ¢letmdddal kapcsolatos helyes alternativdk kivalasztasdhoz sziikséges
tajékozottsagot.
Eldsegiti az emberek kozotti, valamint emberek és kornyezetiik kdzotti egyiittélési szabalyok
megertését.
Tudatositja a tanuldéban, hogy Foldiink globalis problémainak megoldasa, a biologiai
ismeretek segitségével minden ember kozos feladata.
Kialakitja az 6nallo ismeretszerzés képességét €s igényét tanuloi megfigyelések, vizsgalatok
¢s tanulokisérletek szervezéseével, vizsgalati eljarasok gyakoroltatasaval.
Elésegiti az egyiittmiikddésre vonatkoz6 készségek kialakuldsat.
Megismerteti a tanulokkal a természet szépségeit, €s kisérletet tesz a természeti szépségeknek
a tanulok értékrendjébe valdo megfelel6 modon torténd beillesztésére.
Kialakitja a tanuloban az igényt fizikai és pszichés egészségének, egészséges - természetesés
mesterséges — kornyezetének megdrzésére.
Megismerteti a tanulokat a szlikebb, illetve tagabb kornyezetiikben eléforduld és a
biologiaimiivelddési anyagban szerepld anyagok, €¢16lények alapvetd tulajdonsagaival, az €16
anyag jellemzdivel.
Attekintést ad a tanulénak a foldi élet periodikus valtozasairél, az emberi élet szakaszainak
fobb jellemzdirdl, az €letfolyamatok visszafordithatatlansagarol.



- Bemutatja az egyes kontinensek ¢és hazank tajainak jellegzetes novényeit, allatait.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- akovetkezd tanora elokészitésével 0sszefliggd feladatok, - neveld és oktatd
munkaval dsszefliiggd egyéb feladatok: [ felkésziil a foglalkozasokra,
elokésziti azokat

O felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
[0 értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
[l elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet
[0 részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
[0 részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa),
[ szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
O kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O] ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat
A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa
Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevekenység végzése (beleértve a teljes kort
intézményi onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagveédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Diakonkormanyzatot segitd

Kotelezd tanoran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok




A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

=] | oA

atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Konyvtaros munkakori
leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: Konyvtaros FEOR szdma: ..............c..coee.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrAnYItO]a: ......ouirii i e
Koételez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezet6 beosztasti munkakorok
(O fdigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezeté-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, [ iskola intézményegység-
vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 térvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az
intézmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-¢ében eldirtak alapjan
a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,- Pedagdgiai program,
konyvtar pedagdgiai program, - Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii e
O az intézmeény telephelye: .......o.oiiiiiiii

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok



A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
A konyvtaros rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsinormakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
A szilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.
Fogadja a sziilok iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé. - Eleget tesz a dolgozodi
teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsé szabalyozas
elkészitésében és feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata
és kapcsolodo szabalyzatok.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar milkodésének altalanos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz
- akonyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezésszabad
polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e, igazodik-e az altalanos
iskola altal ellatand6 feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas,
- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzok stb.
- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatirozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagoégusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
Az intézményvezetd szamdra Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:



az oktatas soran jelentkezd igényeket, - a tanulok jelzéseit,
a pedagogusok elvarasait.
Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
T4ajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokroél, részletes informaciot nyujt
azigénybe vehetd szolgaltatdsokrol.
Kozremikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara
alkalmaslegyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatdsaban.
Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.
Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.: -
szamitogépes informacids szolgaltatas, - dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvaséjegyet.
Segiti a tanulok konyv kolesonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.
Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod¢ tanuldkat.
Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.
Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.
Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.
Visszaveszi ¢s kiadja a kdlcsonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapesolatos
nyilvantartési feladatokat.
A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kolcsonzoket.
Koényv rongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.
Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
Orzi és az érdekl6dok szaméra atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilonosen: az
SZMSZ-t, a Pedagodgiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot, adatvédelmi
szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bdvitésének keret 6sszegére.
Rendszeresen tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.
A gyljtékor, azon beliil is a pedagogusok €s a tanulo jelzései alapjan szerzi be a konyvtarajabb
dokumentumait.
Az 1) dokumentumokat feldolgozza, dllomanyba veszi.
Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok - Gondoskodik a tartos tankonyvek
kezelésérol.
Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas
Az féigazgato utasitasara kapcsolatot tart fenn:
mas iskolai konyvtarral,
a pedagdgia-szakmaiszolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,



a nyilvanos konyvtarakkal,
az iskola székhelyén miikddé kozkonyvtarral.
Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok - Az
iskolai konyvtaros tanar, munkéja pedagdgiai tevékenység, a nevelbtestiilet tagjaként részt
vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat.
Felkésziti a tanulokat az informécioszerzés kiboviilo lehetdségeinek felhasznaldsara, az
informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére. -
Megalapozza a konyvtar ,,forraskozpont”-ként torténd felhasznalasaval az onmiiveléshez
sziikséges attitidoket. Képességeket, tanulasi technikakat.
Koézremiikodik az alkotdé munkara vald nevelésben.
Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6zé szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbdzisaiban.
A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint elldtja a
munkaiddnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Az foigazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
Haladéktalanul értesiti az foigazgatd arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valdo részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben részt vesz).
Informatikai eszkozok hasznalata
Az intézmény informatikai szabdlyzatdban foglaltak betartdsdval alkalmazza az
intézményinformatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatandé feladatok:

- neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tligyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturélis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

Oooooo



részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa)

szervezi a szabadidd hasznos eldltését

kozremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat

ooo o

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segitd

Kételez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokeért.




A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.



A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére
elvégzendo feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése
hatarozza meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6
hasznoseltoltésének megszervezése,

4, a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai €s
egy¢eb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalyfdnoki munkaval osszefliggd tevékenység,

13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

15. munkako6zdsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonboz6  feladat-ellatasi  helyekre  torténd  alkalmazds  esetében  a
koznevelésiintézmény telephelyei kdzotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Az intézmény neve/cime:

Igazgato-helyettes  munkakori
leirasa

Munkakor megnevezése: igazgatd-helyettes FEOR szama: ........................ A munkakor
felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ......oooiiiiiii i
A munkakor szakmai 1ranyito]ar ... ...oouiiiiii i e
Koételez6 oraszéma: .............
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- iskolaigazgat6
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
O  vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-helyettes, O iskola
intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)
O pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak



A munkakor célja:
A kozoktatési torvény €s a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény szerint az intézmény
féigazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:

- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok, - pedagogus és
szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-
etartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
ko6znevelésrol,
- 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: ......ooviti i
O az intézmény telephelye: .......ooiiiiiiii e

Az igazgatdé-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az foigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt —
vezetoimunkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal
latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerii €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elGirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhdztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kételezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok



Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Kozremiikodik a hdzirend
nyilvanossagaban, ¢és
ellatottak részére torténd atadasaban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fébb iranyaira, javaslatit
tovabbitja az 6vodavezeto felé.
Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika ¢és
mindségcélok szerint végzi.
Koézremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedé hosszi- ¢és rovidtava
stratégiaiprogram elkészitésében.
Koézremtkodik a teljes kori intézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében ¢és
miikodtetésében.
Részt vesz a dolgozai teljesitményértékelési rendszer kidolgozasédban és miikodtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kdzremukodik
a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
a kozérdekili adatokkezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.



Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatdsi Informacios Rendszer részére.
Kozremikodik a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében ¢és legalabb tanévenkénti
feliilvizsgalataban.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremtkodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra
hozatalaban.
Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitéasi feladatokat,
kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
Koézremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.- Részt
vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartdsok vezetésében. Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlelo és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az foigazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Esélyegyenloség
Kozremtkodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban ¢s végrehajtasaban.
Segiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanulodi esélyegyenldségi program érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
Ko6zremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessek a munkaidé-nyilvantartast, -
Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon - a feladatellatasi terv,
a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas
Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.
Segiti az iskolafdigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkéjanak
iranyitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagodgiai program sszeallitasdban.



Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kozremiikodik az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a
sziildiszervezet, az intézményi tanacs véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az iskolafoigazgato nevelo €s oktaté munkat iranyito €s ellendrzé tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok -
Segiti a sziil61 szervezet munkdjat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és mitkodését.
Segiti a diakonkormanyzat 1étrehozéasat és miikodését.
Segiti az intézmény tanacs miikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az féigazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban, melyben az féigazgaté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egylittmiikddik a(z)
iskolaszékkel,
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal,- sziiléi szervezetekkel, - intézményi tanaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
Koézremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban. -
Tamogatja az iskolafdigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggydzddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellendrzés
Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése
megszervezésében.
Koézremiikodik a tandrdk, a foglalkozdsok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében. Tankonyvekkel kapcsolatos
feladatok
Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a  tankOnyvrendelést  elOkészitésben,  Osszeallitdsban,  valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
Ko6zremiikodik a tankonyv tamogatasi igények felmérésében, 6sszesitésében.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
feleldsszemélyek kijelolésében.



Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok
Kozremikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.
Segiti az iskolaf6igazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitod tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mukodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.
Segiti a nevelési tanadcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok
Kozremikodik a specialis  oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
Segiti az iskolafdigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az iskolaféigazgatot az intézmény takarékos gazdalkoddsa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok - Részt vesz a kdltségvetési
tervezési feladatok ellatasaban.
Koézremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valéo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi

feladatok

Segiti az iskolaféigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos

adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal az iskolaféigazgatotol kért informaciok

biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Kozremlikodik  az  intézményre  vonatkoz6 — pénziigyi-szamviteli  szabalyzatok
elkészittetésében, kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddd szabalyzatokkal (szamviteli rend),- szamlarend.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az iskolaféigazgaté az intézmény FEUVE rendszerének kialakitdsi, mitkddtetési,
fejlesztési feladatait.

- Koézremiikodik az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvének, valamint Belsd kontroll
keézikonyvének elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalataban.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel



- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikdodve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrél szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartéval, miikodtetével valéo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, - segiti a tanulod
képességeinek, tehetségének kibontakozésat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,- a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,

- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

- a tanulo ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok



- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.- A
pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora elokészitésével sszefliggd feladatok, - neveld és oktatd
munkaval dsszefliiggd egyéb feladatok: [ felkésziil a foglalkozasokra,
elokésziti azokat
O felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
O] elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
L részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
Ll részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
L részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)
O kdzremiikodik a szabadidé hasznos eltdltésének szervezésében
0 kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korii
intézményi onértékelést, valamint a dolgozai teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Diakoénkorményzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok




Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar




Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Féigazgatéo munkakori

leirasa
Munkakor megnevezése: Féigazgato FEOR szama: ........................ A munkakor felett
a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ..o Kotelez6 oraszama:

A munkakor szakmai IrANYIEOJa: ...o.vieiit it
A munkakornek alarendelt munkakorok:
O vezetd beosztast munkakorok

(O igazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezetohelyettes, O
iskola intézményegység-vezet6, O iskola intézményegységvezetd-helyettes)

O pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
[0 nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi térvény és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény foigazgatoi
feladatainak ellatésa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok, - pedagdgus és szakvizsgazott
pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VII1. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYE: .......oviiii i O az
intézmény telephelye: ... ...

Az iskolaféigazgaté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok




Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerii €s torvényes mitkodés belso szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében

gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabélyozasok

kiilonosképpen az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.)

Kormanyrendelet alapjan kotelezoen eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

- Gondoskodik a hézirend

- nyilvanossagarol, és

- a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatérozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.

- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérél, annak elfogadasarol,
valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.

- Tevékenységét,  valamint  iranyitdsi  feladatait ~a  mindségiranyitasi  programban
meghatarozottmindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.

- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és rovid tavustratégial
programjat.

- Feliigyeli és miikodteti a teljes kori intézményi 6nértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és mikodtetésérol.

Adat nyilvantartas, kezelés

- Gondoskodik az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol, ennek
érdekében elkészitteti és betartatja

- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

- a k6zérdekli adatokkezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.

- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.

- Ellattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Ellattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Adatot szolgéltat a Kozoktatasi Informéacios Rendszer részére.

- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb tanévenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat.

- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl €s évenkénti feliilvizsgalatarol. Tovabbképzés,
képzés




- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskoldzasi terv.-
Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a
tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasarol és
végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuldi
es¢lyegyenlOségi program érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartést.

- Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon: - a feladatellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Gondoskodik arrdl, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikodjenek.

- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai
programdsszeallitasarol.

- A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatdrozza tanév
helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziil6i szervezet, az intézményi tandcs,
tanulokat érintd programok vonatkozasaban a didkdnkormanyzat véleményét.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet.

- Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja ¢€s ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok - Segiti a

sziild1 szervezet munkajat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és mitkodését.

- Segiti a didkdnkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.

- Segiti az intézmény tanacs miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok




- Dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban hataskorébe tartozo
iigyekben. - Egylittmtikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- diakonkormanyzattal,

- szUl6i szervezetekkel,- intézményi tanaccsal.

Az iskolai oktatas megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi a
tanulok nevelését és oktatasat.

- Biztositja, hogy a tanuldt ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dés emiatt.

- Iranyitja a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellendrzés

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel.

- Oralatogatassal ellendrzi a tanérékat, a foglalkozasokat, a tanéran kiviili kételezd és nem kotelezd
foglalkozasokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Meghatérozza az iskolai tankonyv ellatds rendjét.

- A tankonyvrendelést elokésziti, Osszeallitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel.

- Felméri, majd Osszesiti a tankdnyv tamogatasi igényeket.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelés személyeket.-
Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok:

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

- Irdnyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

- Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartést.

- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specialis oktatdst igényld tanuld iskolai oktatdsanak feltételeit, biztositja
azoktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény mitkodtetése

- Az iskolafdigazgat6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését.

- Az iskolafoigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- A  vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikddik a  koltségvetési tervezési  és
beszamolasitevékenységben.

- Vezeti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok




- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartd, mikodtetd altal kért informacidk biztositasarol a
koltségvetésigazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérdl
¢s jovahagyasarol, kiilonosen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, miikodtetésérol,
fejlesztésérol.

- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a
BelsoKontroll kézikonyvét, ¢és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgéalatarol. -
Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkadja soran egyiittmukodik a sziilokkel a tanuld személyis€égének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, - segiti a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakozésat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,- a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzddik,




- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

-a tanuld ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s

értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.- A

pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas

felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja. A
pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:

- az O0rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkezd tanora eldkészitésével Osszefiiggd feladatok, - neveld és oktatd munkdval 6sszefiiggd
egy¢éb feladatok:

[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat

O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

[ részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

L részt vesz a hatranyos helyzetl tanulok képességeinek fejlesztésében

L1 részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

L részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,

lebonyolitasa)

L1 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)

[ kdzremiikodik a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében

0 kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

[ k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban. A pedagogus altal

ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kort
intézményi onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok




Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

KB et

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)




3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.




SZMSZ

Nyilatkozat

Forras Keresztény Ovoda Altalinos Iskola Szakképzd Iskola Technikum és Alapfokd Miivészeti Iskola

iakdnkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Ezervezeti és Mlkodeési Szabalyzat elfogadasahoz az Nkt. 48. § (4) bekezdés a) pontjaban elSirt
vélemenyezési jogdt gyakorolta,

a didkonkormanyzat elnoke
Nyilatkozat

Forras Keresztény Ovoda Altalinos Iskola Szakképzé Iskola Technikum és Alapfok( Mivészeti Iskola
s2UlGi szervezetének / kozosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadisihoz a 20/2012. (V. 31.) EMMI rend. 4. § (5)
bekezdésében eldirt véleményezési jogat gyakorolta.
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a szulSi szervezet / kdzosség elnoke
Nyilatkozat

A Forras Keresztény Ovoda Altalanos Iskola Szakképz6 Iskola Technikum és Alapfokd Mivészeti Iskola
nevelStestiilete képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairaisommal tanisitom, hogy az intézmeény

Szervezeti és Mikodési Szabélyz_a/ta't az Nkt. 25. § (1) bekezdés értelmében a nevelStestiilet elfogadta.
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a nevelGtestilér-nevében
Nyilatkozat

A fenntarto képviseletében a Szervezeti és Miikddési Szabilyzatihoz az Nkt. 31. § (2) bek. d) pontja és
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