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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogi alapja

a.) A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nagyszentjanosi Hunyadi
Matyas Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsulasat
szabalyozza.

b.) A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 1993. évi LXXIX. torvény a
kozoktatasrol, 2012. évi CLXXXVIIL. toérvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol, 1992.¢vi XXXIIIL torvény: A kdzalkalmazottak
jogallasarol. A tankonyvellatasrol szolo 2013.évi CCXXXIL. torvény.

Kormanyrendeletek: 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol, 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.

torvény végrehajtasarol.

Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasarol.

1.2. Az SZMSZ személyi és id6beli hatélya:

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete véleményezi és hatdrozatdval elfogadja.
A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti ¢és miikodési szabéalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ szabalyai kiterjednek

o az intézmény vezetdire,

o az intézmény dolgozodira,

o az intézményekben miikodo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

o az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatdlyba és visszavonasig érvényes.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatdasi intézmény jellemzoi

a.) Neve : Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
Cime (székhely): 9072 Nagyszentjanos, Arpad u. 11/a.
Tipusa: Altaldnos iskola
OM azonosito: 030601
GA3101

b.) Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Gydri Tankertileti Kézpont
9022 Gy®r, Liszt Ferenc u. 17.

c.) Jogszabalyban meghatérozott alapfeladata:
- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
- alapfokt miivészetoktatas

- fejlesztd nevelés

d.) Nagyszentjanosi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola fenntarto szervének megnevezése:
Gyo0ri Tankertileti Kézpont
9022 Gydr, Liszt Ferenc u. 17.

g.) A Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység.

e.) Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:



2.2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo- alapdokumentumok
hatarozzak meg:
a.) Az Intézményi Alapdokumentum
b.) A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:
- az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
- anevelés ¢és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és tantervét.
- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.
- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének €s mindsitésének szempontjait és
modjat.
- a képességek kibontakoztatasanak ¢€s fejlesztésének modjait.
- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
- nyomtatott formaban az iskola kényvtardban, a konyvtar nyitvatartdsi idejében

- az iskola honlapjan

c.) A tanév munkaterve
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekveési
terve, a feleldsok megjeldlésével.
- az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi id6pontja:
szeptember 30.

d.) Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat

e.) Hazirend



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE, IRANYITASA

3.1. Az igazgato és az igazgatohelyettes feladatkore

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét,
valamint feladatait a koznevelési torvény allapitja meg. Az igazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal
a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
o A pedagogusok feletti részleges munkaltatoi jogkor.
o A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
o A kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.
Hataskorok atruhdzasa:
o Az igazgatOhelyettesre a gyermekvédelmi és a munka- és tiizvédelmi tevékenység
kozvetlen iranyitasat és ellendrzését.
o A gyermek- és ifjisagvédelmi igyekben valo eljarast a kijelolt feleldsre.
Az igazgato munkadjat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa lehet, kinevezése hatarozott
id6re szol.

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
egymassal egylittmiikodve latja el.

Szervezi és iranyitja:

o A helyettesitések nyilvantartasat, megszervezéseét.
o A tilorak nyilvantartasat és elszamolasat.
o Az elsO osztalyosok beiratasanak el0készitését.
o A tandran kiviili foglalkozésok vitelét (napkozi, tanuldszoba).
o A neveldk hidnyzasanak Osszesitett nyilvantartasa (iskolatitkarral).
o Javito és osztalyvizsgdk megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése.
o Balesetek nyilvantartéasa, jelentése
o Szakmai irdnyités, ellendrzés.
Kapcsolatot tart:
o az 6vodaval
o a gyermekjoléti szolgalattal.
Az igazgatot tavollétében az azonnali dontést igényld iigyekben teljes jogkorrel az

igazgatohelyettes helyettesiti.



3.2. A vezetési feladatok megvalositisa

a.) Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato-helyettes
megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott
idoére szol. A vezetOk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,

amelyet munkakoriik tartalmaz.

b.) Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato

kozvetlen irdnyitasa mellett végzik, munkakori leirasuk alapjan.

3.3. A vezeto helyettesitési rendje

a.) Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az azonnali - dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével teljes felelésséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatod
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek

mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

b.) A vezetOk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

3.4. Az intézmény vezetdsége, szervezeti felépitése

iskolatitkar /gazgato’ helyeti<A takaritok karbantarto
alsos munka?ﬁ'zﬁsség-vezeté’ felsos munkafb'zb’sség-vezeté’
pedagogusok pedagogusok

Az iskola vezetdségének tagjai:
o 1gazgato,
o 1gazgatohelyettes,
o a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
o adidkonkormanyzat vezetdje,
o areprezentativ szakszervezet vezetdje
Az iskola vezetdsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetOsége rendszeresen (havonta) tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbesz¢lésrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s

vezeti.



Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak. A bels6 ellendrzési szabalyzatot az szervezeti ¢és miikddési szabalyzat melléklete is
tartalmazza.
A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az igazgatohelyettes és az igazgato felé.
Az ellendrzés teriiletei:
o pedagogiai, szervezési, taniigyi feladatok ellendrzése
o 1id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések
o Onértékelések elkészitése /pedagdgus, intézményi, vezetdi/
o tanorak, és a tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanulo6i produktumok, mérések.
Formai:
o oraellenérzés
o foglalkozasok ellendrzése
o beszamoltatas
o eredményvizsgalatok, felmérések

o helyszini ellenérzések

3.5. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai €s a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre a Gydri Tankeriilet vezetdje alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik. A pedagdgus vallaljon részt a nevelOtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a
kozos vallalasok teljesitésébdl, az intézmény hagyomanyainak dapolasabol, az iinnepélyek,
megemlékezések rendezésébdl, a tehetséggondozast, felzarkodztatdst szolgald feladatokbol, a
halmozottan hatranyos helyzetli tanulokkal valé foglalkozasbol, az ifjisagvédelmi feladatokbol, az

iskolai ¢élet dokumentumainak fejlesztésébdl.

3.6. Az iskola szervezeti egységei

(@]

als¢ tagozat,

felso tagozat,

o

o napkdzi otthon, tanuldszoba,

(@]

iskolai és telepiilési konyvtar,



4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI KAPCSOLATAI

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

moddon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kizalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt és ezekhez kapcsolodd rendeletek)

valamint az intézmény Kollektiv Szerzédése rogziti.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito értekezlet,
o félévet zaro értekezlet,
o tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 75 %-a kéri, illetve
ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
o A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a

jelen van.



o A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is
donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt
csak a tantestiilet egy része (tobbnyire azonos beosztdsban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

(P1. egy osztalyban tanitok értekezlete, also-felsd tagozat neveldinek értekezlete, stb.)
4.3.2.A nevelok szakmai munkakozosségei:

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkkodnek:
o felso tagozatos munkak6zosség (tagjai: a felsd tagozaton tanitd neveldk)
o alsé tagozatos munkakozosség (tagjai: az alsd tagozaton tanitd neveldk)
A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
o szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkd;at,
o részt vesznek az iskolai oktat6-neveld0 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités),
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,
o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
o szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak a nevelok dnképzéséhez,
o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai -eldiranyzatok
felhasznalasarol,
o segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
o javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,
o segitséget nylUjtanak a munkakézosség vezetéjének a munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységeérdl keésziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve ¢s a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott 1 évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozdsség-vezetd irdnyitja.

A munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.



4.4. Allandé munkacsoportok

A Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) feladata az OH altal kozpontilag kiadott kézikonyv alapjan a
pedagogus, vezetdi és intézményi Onértékelés kidolgozasa, mitkddtetése és az eredmények feltdltése az
OH altal miikodtetett informatikai feliiletre.

Ovoda-iskola kapcsolat csoport feladata az 6vodabol az iskolaba vald atmenet megkonnyitése, az
ovodai képességmérések és egyéni fejlesztések megszervezésével annak biztositasa, hogy a tankoteles
kort elért tanuldk a szocialis hattértdl fliggetleniil is iskolaéretté valhassanak.

Iskola-kornyezeti csoport feladata az iskola partnerkapcsolatainak erdsitése annak érdekében, hogy a
halmozottan hatranyos helyzetl tanulok szocializaciojaban, egyéni fejlesztésében, felzarkdztatdsaban és

tehetségiik gondozasaban a tarsadalmi kornyezet lehetdségei optimalisan kihasznalhatdak legyenek.

4.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Intézménylinkben a felsds és az alsos munkak6zosség egymassal €s a telepiilés dvodajanak szakmai

munkakozosségével is egylittmiikodik.
Az egyiittmiikodés célja:

o Ervényesiiljenck az egységes elvek, eljarasok és elvarasok intézményiinkben.

o Zokkendmentes legyen az atmenet az 6voda és iskola valamint az also és felsd tagozat kozott
o A kollégak figyelemmel tudjak kisérni volt tanitvanyaik haladasat.

o Uj médszerek atadasa egymasnak. A modszertani és elméleti ismeretek kiszélesitése.

o Az intézményi feladatok egyenletes elosztasa.

o A szinvonal emelése a szakmai problémak megvitatasaval.

o Oralatogatasok (lehetéség szerint); tapasztalatok atadasa.

o Az intézményi iinnepélyek, programok, hagyomanyok lebonyolitasdban egyiittmiikodé munka.

A megbeszélések targya:

o Tanévkezdéskor az iranyelvek megfogalmazéasa a tanmenetek elkészitéséhez, informaciogytijtés,
aktualis szervezési feladatok és egyéb témak megbeszélése.

o Palyakezdd neveldk segitésével kapcsolatos teendok szambavétele.

o Az iskolai iinnepélyekbdl, megemlékezésekbdl adodo feladatok megbeszélése, koordindldsa, a
feleldsok kijelolése, segités a kivitelezésben és szervezésben.

o Folyamatos kapcsolattartds a munkakozosség vezetOk és a szaktandrok kozott.

o A palyazatok irasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése.

o Az egylittmlikodé munka rendszeres értékelése, az észrevételek megtétele.

o A fogaddordk ¢és sziiléi értekezletek eldtt az elkovetkezendd iddszak aktualitdsainak

megbeszélése.



4.6. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6
tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i szervezetei a szlilok korébdl 2 {6 tisztségviseldt valasztanak.
Az osztalyok sziiléi szervezetei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott tisztségviselok
segitségével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli
dontéshozo szerve az iskolai sziildi szervezet valasztmanya.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi
tisztségviseloket:

o elndk

o elndkhelyettes

o pénztaros
Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetlentil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai sziildi
szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van:
dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az
iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal Gssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviselOit,

o kialakitja a sajat miikodési rendjét,

o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az

SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil61 szervezet miikodésének szabalyzata az SZMSZ mellékletében talalhaté meg.

4.7. Tanulok kozosségei, az iskolai Diakonkormanyzat miikiodeési feltételei

Az iskola tanuléi a nevelé-oktatd tevékenység szervezése, a tanuldi jogok érvényesitése, egyéni és
kozos problémaik képviselete, az egyes tanuldi kozdsségek programjai szervezése és végrehajtasa
érdekében kozosségeket alkotnak.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

o Az osztalykozosséget az igazgatd altal megbizott pedagdgus — osztalyfondk — irdnyitja.



o Az osztilykozosség tagjaibol egyes feladatok vagy megbizatasok ellatdsara feleldst,
illetve képviselot valaszthat.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat latja el. A
Didkonkormanyzat — a neveldtestiilet egyetértésével — maga hatdrozza meg szervezetét és miikodését. A
Diakonkormanyzat dontése alapjan az osztalyok szintjén és iskolai szinten alakitotta ki szervezetét.

Az iskola a Didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges valamennyi feltételt — helyiségek ¢és
berendezések hasznalata, felndtt feliigyelet — téritésmentesen biztosit.

Az iskola, az iskola vezetdsége a Didkonkorményzat tagjaival rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart.
Az iskola vezet6je vagy az altala megbizott pedagdgus:

o tanév elején tajékoztatja a képviseloket az éves iskolai programrol és az el6zd tanév
eredményeirdl,

o tanév kozben — a Didkonkormanyzattal egyeztetett idGpontokban — rendszeres
tajékoztatast ad az aktudlis feladatokrdl és a képviseldk altal feltett kérdésekrol,

o Dbiztositja — jogszabalyokban meghatarozott — dontési, egyetértési és véleményezési jog
gyakorlasdhoz sziikséges informdciokat és tdjékoztatast biztositja a Didkonkormanyzat
képviseldinek.

o A Didkdnkormanyzat iskolai vagy osztaly szinti képviseldje kérdéseivel, javaslataval
vagy véleményével kdzvetleniil az iskola igazgatdjahoz is fordulhat.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg. Evente legalabb egy alkalommal &ssze
kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A diakkozgyiilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A

didkkozgytlilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

4.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa

Az igazgato és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusok ¢€s a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

o az iskolavezetdség lilései

o akiilonbozo értekezletek

o megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatd az aktudlis feladatokr6l a neveldi szobdban elhelyezett hirdettablan, havi
Lemlékeztetoben", valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:



o az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagoégusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatairol,
o az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgato, az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori

vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato:

o az iskolai didkonkormanyzat vezetOségi iilésén és a diakkozgylilésen rendszeresen

(évente legalabb 1 alkalommal)

o ¢s a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil

o valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon

o az iskola honlapjan

o az iskolaujsadgon és az iskolaradion at tajékoztatjak a tanulokat.
A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel

a Hazirendben meghatarozottak alapjan.

A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
o azigazgato:
- asziilé1 munkak6zosség valasztmanyi értekezletén
- 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
o az osztalyfonokok:
- az osztalysziil6i értekezleten

- 1dokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
o csaladlatogatasok
o sziildi értekezletek
o fogado orak

nyilt napok

(@]

o

irasbeli tajékoztatok a tdjékoztatod flizetben

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziil6k
kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik,

tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.



A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatarol
¢s hazirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben
¢venként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szamdra elérhetd, megtekinthets. A
pedagbgiai program megtalalhato:

o az iskola honlapjan,

o az iskola igazgatojanal nyomtatott és elektronikus forméaban

o ¢s az iskola konyvtaraban nyomtatott és elektronikus formaban,

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
o Gyori Tankertilet, 9022 Gyor, Liszt Ferenc u. 17.
o A helyi 6nkorményzat képviseldtestiiletével és a polgarmesterrel. Polgdrmesteri Hivatal,
9072 Nagyszentjanos, Vasut sor 1.
o Az Oktatasi Hivatal Gyéri Pedagogiai Oktatasi Kozpont, 9022 Gyor, Tiirr Istvan u. 5.
A kapcsolattartas formai:
- szakértokkel vald konzultacio,
- tovabbképzéseken valo részvétel,
- tankonyvek megismertetése (konyvtar),
- nevelési értekezletekre meghivas
o A helyi oktatasi intézménnyel: Tarka Lepke Ovoda, Nagyszentjanos, Jozsef Attila u.
A kapcsolattartas formai:
- egymas foglalkozasainak latogatasa (leendd elsds neveld, volt 6vond),
- kozos iskolaérettségi vizsgalat sziikség esetén,
- konzultacid a felkeriild veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanuldkrol,
- elsos neveld sziiloi értekezletet tart a leendd elsds sziiloknek
o aNevelési Tanacsadoval
o a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal
o A kapcsolattartas formdja: szakmai konzultacio (athelyezések eldkészitése, lebonyolitasa,
athelyezések feliilvizsgélata),
o szomszédos kozségek kdzoktatasi intézményeivel
A kapcsolattartas formai:
- sportversenyeken részvétel,
- tanulmanyi versenyeken valo részvétel,
- nagyobb Tlnnepekre az intézményvezetdk kolcsonds meghivasa (pl.
bemutat6, avatas, névado),

- konzultaci6 szakmai kérdésekben



A munkakapcsolat szervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felel0s.

Az eredményes oktaté és neveld munka érdekében az rendszeres munkakapcsolatot tartunk fenn a
kovetkezd, szervezetekkel, gazdalkodékkal:
o Az iskolat tamogatd alapitvany kuratoriumaval. Az alapitvany neve: Felnéttek a
Gyerekekért Alapitvany
Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiilettel:

o Nagyszentjanosi Sportkor

o

Nefelejcs Nyugdijas Klub

O

Egészségligyi Szolgaltato
KENE Egyesiilet

O

A nevelési-oktatasi intézmény feladata az is, hogy biztositsa a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezését.
Az iskola-egészségiigyi ellatasarél a népjoléti miniszter 26/1997.(1X.3.) NM rendelete
rendelkezik. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi orvossal, Varga Beatrix fogorvossal, és megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Az iskola tanuléit a Haziorvosi szolgalat kiilon megallapodés alapjan vizsgalja:

- Belgyogyaszati vizsgalat: 1. az 5. és 7. osztalyos tanulok

- A védond méri a testmagassagot, sulyt, szemvizsgalatot végez. Probléma

esetén a tanulok beutaldt kapnak a megfeleld szakrendelésekre.
- A védond tisztasagi ellendrzéseket tart és felvilagositd tevékenységet is

folytat (6-7. osztalyokban).

A tanulok fogorvosi szilirOvizsgalatit a gonyiii fogorvos végzi el minden
évben.

o Gyermekjoléti Szolgalat
Az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol rendelkezik.
A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Nagyszentjanosi Kozségi Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az

igazgato a felelds.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes a felelOs.



6. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

6.1. A tanév rendje

a.) A tanév szeptember 1-jét0l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasért felel0s miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elokészitése augusztus 21
- 31-ig tartd iddszakban torténik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogaddsa tantestiileti értekezleten torténik.
Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend modositasairdl,

valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b.) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagodgusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiléi értekezleten
pedig a sziildkkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet idépontjait az

intézmény hirdetétablajan ki kell fliggeszteni.

c.) A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
- az intézményi szintll rendezvények és linnepségek maodjat és idépont;jat,
- a tantestiileti értekezletek témait és idopontjait,
- a tanitas nélkiili munkanapok programjat €s id6épontjat,

- a tanitési sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,

6.2. Az iskola nyitva tartisa

o Az iskola épiilete szorgalmi idében hétftdl péntekig reggel 7 6ratol 18 oraig tart nyitva.

o Szombaton, vasarnap és munkasziineti napon zarva kell tartani.

o Rendezvények esetén a fentiektdl eltérd nyitva tartasra az igazgatd adhat engedélyt.

o Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 o6ra és délutan
16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

o A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavoz6d vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogusfelelés az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.



Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alsos
munkakodzdsség-vezeto jogosult.

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 7.50 6ra és 13.25 ora kozott kell
megszervezni a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 10-15 perc. (Hazirendben
szabalyozott).

Ha pedagogiailag indokolt, az ordk tombdsitve is megtarthatok. A tombositett
id6felhasznélasra vonatkozo6 igényeket az igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesnek 3
nappal eldre be kell jelenteni.

A tanitasi id0 végén az utolséd oOrat tartd neveld a tanuldkat a bejaratig kiséri. A tanul6 a
tanitasi id6 alatt csak nagyon indokolt esetben hagyhatja el az iskolat (pl. orvosi rendelés,
szilok kérése).

Az iskolai {innepélyek, sziiloi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.

A napkozis csoportok €s a tanulészoba munkarendje a délelotti tanitasi 6rak végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.30 oratol és az 6rakozi sziinetek idején és ebédeltetés alatt tanari
tigyelet mitkodik.

Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi Ordk idején csak a sziild személye, vagy irasbeli kérésre, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyéasara csak az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tan6ran kiviili foglalkozasokat 14 oratol 16 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak
az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanulodi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik a 2. és a 3. ora utani sziinetekben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomdasara hozza. A nyari sziinetben

az irodai tigyeletet a fenntarto kérése szerint kell megszervezni.



6.3. Az iskola helyiségeinek haszndlata és a tanulok feliigyelete

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o aziskola tulajdondnak megovasaért €s védelméért,
o aziskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban, valamint a tanuldéi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.
A tanulok az iskola létesitményeit és helyiségeit — a Hazirendben meghatarozottak szerint — csak
pedagogus feliigyeletével hasznéalhatjak. Ez aldl egyedi esetekben az igazgato adhat felmentést.

Az alland6 tanari jelenlét biztositdsa érdekében a hidnyzd pedagoégusok helyettesitése az
igazgatohelyettes altal készitett, a tanariban 1évd elhelyezett kiiras szerint torténik. A helyettesitési
rendet az orarend tartalmazza. A helyettesitési kotelezettség ellatasa alol az igazgatod adhat felmentést.

Az éves ligyeleti 6érarendben meghatarozottak szerint beosztott ligyeletes pedagogusok ellendrzik a
hazirend betartdsat, a tanulok magatartasat, az éplilet rendjének, tisztasagdnak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat a tanitasi 6rakat megel6zden az tigyeletes tanar 7.50 6raig, valamint
a tanorak kozotti és az ebédeltetési sziinetekben.

A tanitdsi sziinetekben — és tanitds nélkiili munkanapokon — a sziilok igényei alapjan az iskola
feliigyeletet biztosit a tanulok szamara. Az igények felmérését, a feliigyelet megszervezését és a
pedagbdgusok beosztasat az igazgatd — vagy az altala megbizott pedagogus — végzi.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon, a sziildi értekezletre és fogaddorakra érkezd sziilokon,
valamint a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe a tanitasi 1d6 alatt — tanulokat, sziiloket alkalmazottakat és mas személyeket —
csengetés utan az iskolatitkar engedi be.

A tanitési orak alatt a fékapu zarva van.

Az iskola helyiségeit — a tanitasi 1don tal és a tanitasi sziinetekben — kiils6 igényloknek a tankertilettel
kotott bérleti szerzodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola 4ltal szervezett foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsd igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit és
épiiletét az iskolaval fenndllo jogviszonyukkal, kapcsolatos céllal az iskola tanuloi, a tanulok sziilei és a
neveldGtestiilet tagjai téritésmentesen hasznalhatjak. Magancéli hasznalat esetében a tanulok sziileire és a
nevelOtestiilet tagjaira a kiils6 igénybe vevokre is vonatkozik az SZMSZ és a hazirend.

A jogszabalyok alapjan az iskoldban part, vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, politikai

tevékenység nem folytathato.



6.4. Tanoran kiviili foglalkozdsok

Az intézményben a tanulok szaméra az alébbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili rendszeres

foglalkozasok miikodnek:

O

©)

©)

napkdzi otthon

tanuloszoba

egyéb tandran kiviili foglalkozasok
diaksportkor

felzarkoztatd foglalkozasok

tehetségfejleszto foglalkozasok

A napkozi otthon miikddésére vonatkozo dltalanos szabdlyok:

O

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik az SZMSZ elbirasai alapjan.
Szervezése elsOsorban 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitdsdnak szempontjai
az évfolyamok szerinti miikddtetés, illetve maximum harmas 6sszevonas.

A napkdzi otthon mikddésének rendjét az alsod tagozat munkakozossége dolgozza ki. A
napkozi otthon rendjét kiilon otthonrend szabalyozza, amelyek a napkozi vezetdje készit
el, és az igazgatohelyettes hagy jova.

A napkézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiloi kérés

hidnyaban - az eltdvozasra az igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A tanuloszoba miikodése

o

o

Elsésorban az 5-8. évfolyamon miikodik. Tanitasi napokon 14 6ratol 16 o6rdig az erre a
célra kijelolt tanteremben. A tanuldszobai foglalkozéasokat tartd tanar feladata, hogy
segitse a tanuldkat az 0Onalld tanulasi modszerek kialakitasdban, az iskolai tananyag
elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditania a hidnyos felkésziiltségli tanulokra!

Az iskola az igényld tanulok szdmara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit az

Onkorményzat konyhajaban.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabalyok:

o

o

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével - onkéntes

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozason kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.



o Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok
kérésére ujak szervezése is kezdeményezhetd, a koltségvetéstol fiiggden.

o A szakkorok inditasarol a szakmai munkakozosségek €s a sziiloi szervezet véleményének
meghallgatasaval az igazgat6é dont.

o A szakkori foglalkozasok szeptember 15-el, de legkésdbb oktober 1-vel kezdddnek és
majus végéig tartanak.

o A foglalkozéasok idétartama heti 1-2 6ra (45 perc).

o A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

o A tandran kivili foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

o Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal lehetdség szerint jinius honapban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A tanulményi kirdnduldsra rendelkezésre allo tanitas
nélkiili napok szdmat az éves iskolai munkatervben kell meghatarozni. A kirdndulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell
rogzitenitk.

o Az iskola neveldi, sziiléi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tirakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

o Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

o Az iskola az igényl6 tanulok szdmara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

o A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miukddik.

o Az iskoldban a sziil6k 1. és 5. osztdlyban a 2017/18-as tanévtdl hit-és erkdlcstan vagy
etika oktatasa kozott valaszthatnak oratervi keretben. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az

egyhaz altal kijelolt oktatd, az etika tanitasat iskolank pedagogusai veégzik.

Egyéni fejleszté foglalkozdsok: Az integracid keretén belill a halmozottan hatranyos helyzetl

tanulokkal foglalkoz6 pedagdgusok egyéni fejlesztési terv alapjan készitik fel a didkokat.

6.5. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozibe/ tanuldészobdra vald jelentkezés a megel6zd tanév végén torténik. A napkozibe
utolagosan beiratkozni, illetve a napkozit lemondani csak honap elején lehet, az igazgatd engedélyével.
Aki a napkozibe nem iratkozott be, azért a tanitas utan feliigyeletet és feleldsséget nem vallalunk. A
napkozi otthonba, illetve a tanuldészobara minden jelentkezd tanuld felvételt nyer, amig a csoport
Osszlétszama el nem éri a K&znevelési torvényben meghatarozott felsd hatart. A minimalis és maximalis

l1étszamhatéarokat a koznevelési torvény rogziti, inditdsarol a fenntart6é dont.



6.6. A mindennapi testedzés, a didksportkor miikodése

Az iskola a tanulok szaméra a mindennapi testedzést a koznevelési torvény eldirasa szerint felmend
rendszerben 2012/13-as tanévtdl kerilt bevezetésre heti 5 tandrai testnevelés oOran, a szabadon
valaszthato délutani sportfoglalkozasokon, valamint az 6rarend szerinti tdmegsport 6érakon biztositja. A
délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkor:
o tevékenységét a testneveld tanar irdnyitja,
o sajat szabalyzata szerint mitkddik,
o foglalkozasait tanévenként az iskolai érarendben meghatarozott napokon és idében, az
ott meghatarozott sportdgakban, felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni,
o vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, eldzetes meghivasra részt vesz a
szakmai munkako6zosségek vezetdinek megbeszélésén.
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni. A
délutani tomegsport-foglalkozasok mitkodéséhez sziikséges feltételeket az iskola az aldbbiak szerint
téritésmentesen biztositja:
o sportudvar, tornaszoba hasznalata,

o testnevelO tanar feliigyelete.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Belépés és benntartozkodads rendje az intézménnyel jogviszonyban nem dlloknak

Kiils6 latogatok az iskoldban folyd oktato-neveld munkat nem zavarhatjdk. Az iligyintézés miatt az
iskolai titkarsag 7.45 és 15.00 kozott fogadja az iskoldval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.
Az iskolédba érkez6 kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt,
hogy kit keresnek.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.45-15.30 felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese kdteles az intézményben tartozkodni. Az ligyeletes
felelds vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato

személyt.



7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

a.) Az oktatéo-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi kozalkalmazott

személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

b.) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezet allapitja meg az intézmény zavartalan miikdodése érdekében. A kozalkalmazott
munkakori leirasait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 €s pihend id6 figyelembevételével az
egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a

kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

7.3. Pedagogusok munkarendje

a.) A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a
neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol 4ll.

b.) A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettes
allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

c.) A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet
szerinti eldrehaladast biztosithassa.

d.) A pedagdgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése
érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani.

e.) A pedagdgusok szamara - a kdtelezo oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a szakmai
munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok egyenletes terhelése. Az intézmény pedagdgusai heti 40

6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos



hirdetmény hianyadban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati €és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 6rat. A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a munkaiddre
vonatkozé elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben

szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

7.3.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatdsdhoz

sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a.) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b.) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra

7.3.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok:

a.) a tanitasi 6radk megtartdsa

b.) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

c.) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d.) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e.) énekkar, szakkorok vezetése,

f.) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.), A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit
a munkavégzéshez kapcsolddd eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is.
Elékeészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok,
stb. Ezért a kotelezd oOraszdm keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidot
oranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztdsat az orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

7.3.1.2. A munkaidd tobbi részében elldatando feladatok

=  atanitasi orakra vald felkésziilés,

= atanulok dolgozatainak javitasa,



= atanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

= a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett orak
vezetése,

= javitdo ¢és osztilyozd vizsgak lebonyolitdsa, egyéni tanrendli tanulok
beszamoltatasa,

= kisérletek Osszeallitasa,

= dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

= atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

= tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

= iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

= a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

= azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= s7iil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

= részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

= részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

= atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

= tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

= iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

= részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

= tanitds nélkiilli munkanapon az igazgatdo Aaltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

= iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

= gszertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

7.4. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja meg
az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint

elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.



A pedagbdgusok szamdara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatd-helyettes €és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.
7.4.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak €és idopontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznaldsarol maga
dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaido-

nyilvantartdst nem kell vezetnie.

7.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

- iskolatitkar 7.30 6ratdl 16 oraig

- takarito: napi 8 ora

- karbantarto: napi 4 6ra

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.



8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

8.1. A pedagdigiai neveld-oktato munka belsd ellenorzésének célja és feladatai

A belso ellendrzés célja és f6 feladata az iskolai munka hatékonysdganak, a tantervi kovetelmények
teljesitésének mérése, a hianyossagok feltarasa, a szabalytalansdgok megelézése és felszamolasa. A
belsd ellenérzés biztositja az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli, a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve ¢&s
mindségiranyitasi programja szerint eldirt mikodését.

A belséd ellendrzés eldsegiti az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka eredményességét ¢és
hatékonysagat. A bels6 ¢és kiilsé értékelések elkészités¢hez megfeleldé szamt adatot és tényt biztosit az

intézmény nevel6-oktaté munkajaval kapcsolatosan.

8.2.Az ellenorzés modszerei:

o Kozvetlen tapasztalatszerzés, beszélgetés
o Léatogatas

o [Irasbeli dokumentumok ellenérzése

o Atfogé vizsgalat

o Tantargyi mérések, felmérések
8.3. A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

igazgato,

O

o igazgatohelyettes,

o munkakozdsség-vezetok,

o témacsoportok vezetoi.

o Az igazgato az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit — az altala meghatarozott céllal és jogkorrel — ellendrzési feladat elvégzésére

kijellni.

8.4. Kiemelt szempontok a nevelo-oktatéo munka belso ellendrzése sordan:

A pedagoégusok munkafegyelme, példamutatésa.
o A pozitiv hozzaallas képviselete és hatékony alkalmazésa.
o Nevelési program, Helyi tanterv megvaldsitasa.
o A kiemelten fontos témak rendszerelvii miikodtetése.
o A szervezeti kultura fejlesztése.
o A foglalkozasok éves tervezése.

o A tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.



©)

©)

o

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.

Kapcsolattartés a sziilokkel.

A neveld-oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa,

a pedagbdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tandran kivilli nevel6-oktatd6 munka, az osztalyfondki munka eredményei,

kozosségformalas.

8.5.A4z éves ellendrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az

ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd éves ellenérzési terv hatarozza meg.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a(z):

(@]

(@]

o

ellendrzés teriileteit,
ellendrzés varhato idopontjat, idészakat,

ellendrzést végzd — és az ellendrzésért felelds — személyét.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

9. A TANULOI JOGVISZONNYAL, AZ ISKOLA MUKODESEVEL OSSZEFUGGO

TOVABBI SZABALYOK

9.1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését. A

kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan

torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

9.2. A tanulo jogai és kotelességei

a.) Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény

héazirendje tartalmazza.



b.) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek: A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét
az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi vizsgdk: az osztalyozd, javitod és kiilonbozeti
vizsgdk. A helyl vizsgdk iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatod
bizottsagokat az igazgatd jeldli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztdlyfondk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is

alairja.

9.3. A tanulok jutalmazasdanak elvei

a.) Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola j6 hirnevének
megorzéséhez és ndveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

b.) Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a kOz0sségi ¢életben tartdsan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivald eredménnyel
zarulo egyiittes munkat végzett. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan

egységes helytallast tanusité tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

9.4. A jutalmazas, biintetés formadi

1. a.) Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kdvetkezd irdsos dicséretek adhatok,
melyeket a tdjékoztato fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkozis neveldi, osztalyfonoki, igazgatoi, és neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.

Az egész évben az osztily kozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén
a didkonkormanyzat javaslatanak meghallgatasa utan - az osztalyfonok dont.

b.) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye ( tanulményi és
kulturélis versenyek gy0ztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd
kozosségi, stb.) jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola kdzossége eldtt nyilvanosan veszi at az
intézmény vezetdjétol.

c.) Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulés, kulturalis hozzéjarulas (szinhaz v. kiallitas

latogatashoz).



2. Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanulohoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi
intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint
nevelési eszkoz.

Az irésos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény stilya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az igazgatoi
irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi. A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato fiizetébe €s

az osztalynaploba be kell irni.

9.5. Fegyelmi eljaras

9.5.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 sz616 informacid megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet
bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztdsira, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A fegyelmi
targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiiz0 nevel6testiileti
értekezletet megelozOen 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 észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalést
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének. A fegyelmi
targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatidrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell

iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat sorszamat.



9.5.2. A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas I1étrehozasa a
sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

o azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem
kell értesiteni

o az egyeztetO eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras iddpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt 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

o ha az egyeztetd eljards alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

o az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala



o az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

o az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

9.6. A tanuloi hianyzas igazoldasa

a.) A tanuld koteles a tanitasi 6rdkrdl €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az idétartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas modjat a
hazirend tartalmazza). A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tadvolmaradast igazolhat, melyet a
tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni. A tanuld szamadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban
kérhet a tdjékoztato fiizetben. Az engedély megadéasarol tanévenként 3 napig az osztalyfondk, ezen til
az igazgat6 dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartésat,

addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

b.) A tanuld tanitasi orar6l vald késését €és hianyzasat a pedagodgus az osztilynaploba, az
igazolatlan ordkat az osztalyfonok a tajékoztatod fiizetbe az osztalynapldba jegyzi be. A mulasztott 6rak
heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi felel6ssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
9.6.1. A sziilok tajékoztatisa

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai

szerint torténik.

9.6.2. Tankoteles tanulo esetében

elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziild értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan ora utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése és a
Kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan ora utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e az Gtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, Kormanyhivatal értesitése
Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.



9.7. A tanulok felmentése

A tanulok — a jogszabalyok alapjan — egyes tantargyakbol felmentheték az orak latogatdsa vagy az
értekelés alol. A tanuld felmentésérdl a sziild irasbeli kérésére az igazgatd dont. A felmentésre a tanuld
szaktanara, osztalyfonoke javaslatot tehet. A felmentéshez — a jogszabalyok alapjan — az igazgato

kérheti a Nevelési Tanacsado vagy szakértd véleményét.

10. A TANULO- és GYERMEKBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ELJARAS
RENDJE

10.1. A tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos eljardsrend

1. A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 4. § (33) bekezdése értelmében
»tanulo- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt az id6
alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés
folytatdjanak feliigyelete alatt all, ide értve az intézményen kiviili gyakorlati képzés soran

bekdvetkezett balesetet is.”

2. Eljarasrend tanuld és gyermekbaleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
o a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, €s ha sziikséges, orvost, illetve ment6t kell
hivni
o a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetni
o e feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie
o a balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozd 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
o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak vagy az igazgatot helyettesitd személynek (ez kotelessége pedagdgusnak,
didknak egyarant)

o ha a sériilés silyos, vagy nem lathatd, belso sériilés is feltételezhetd, az orvos és/vagy

a mento kihivasa mellett, a szlil6t/gondozot is értesiteni kell
o ha a sziil6 vagy hozzatartozé elérhetd és a mentd vagy orvos megérkezésekor megjelenik

az iskoldban, akkor a tanuld tovabbi ellatasat 6 koveti nyomon ¢€s intézi, de a baleset



bekovetkezésétdl a sziild vagy hozzatartozd megérkezéséig tortént intézkedésekrol
tajékoztatast kell adni szdmara, az orvosi szakvéleményt a sziilé legkésébb a kovetkezd
munkanapon koteles az intézményben bemutatni a baleseti jegyzokonyv hiteles
elkészitése érdekében

o ha a sziild vagy hozzétartoz6 nem tud azonnal gyermeke érdekében intézkedni, akkor ez
az iskola feladata, a megtett intézkedésekrél és az orvosi vizsgalat eredményér6l a sziil6t
értesiteni kell

o ha a sériilés nem sulyos a pedagdgus a sériilés jellegétdl fliggden az elsOsegélynytjtd

helyre kiséri vagy kisérteti a tanulot, ahol 6t az arra képesitett iskolai dolgoz6 ellatja

o a sérilés ellatdsa utan a tanuld visszamegy az osztalyahoz, vagy ha az otthoni feliigyelet
megoldhat6 - amelyrdl az iskola elézetesen meggy6zodott -, a tanuld indokolt esetben
haza is mehet sziild, vagy pedagogus kiséretében, errdl az igazgatd vagy a helyettese
donthet

o az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia, a vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat, és azt, hogyan lett
volna elkertilhet6 a baleset és a vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében

o a balesetrdl az iskola igazgatohelyettese koteles elektronikus jegyzokonyvet felvenni
melynek egy példanyat a sziilének at kell adni, egy példanyt pedig az iskoldban meg kell
Orizni

o az erre rendszeresitett tablazatot (Isd. alabb) a jegyzokonyv hiteles elkészitésének

megkonnyitése érdekében ki kell télteni

A tanulo- és gyermekbalesetek esetén megtett intézkedések feljegyzése

Tanuld neve, osztalya:

Esemény id6pontja:

Helye:

Jelen lévé feln6tt vagy felnbttek:

Az elsGsegélyt nyujtd személy vagy személyek:

Megtett intézkedések:

Intézkedés Megtortént-e? Ki intézkedett?

Elsésegély nyujtasa

Szil6 vagy hozzatartozé értesitése

Intézményvezetd étesitése

Orvoshoz kisérés

Ment6 hivasa

Sérilt feligyelete




Sérilt hazakisérése

Egyéb megjegyzések, az esemény rovid leirdsa:

intézményvezets vagy helyettese szUil6 vagy hozzatartozé

10.2. Az alkalmazottak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek esetén

Az iskolai alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirdsok) a Hazirend tartalmazza. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd
feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésé¢hez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

o Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv
rendelkezéseit.

o A pedagdgusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozadsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformakat ¢&s
dokumentalniuk is kell:

-a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran (az osztalynaploban),
-tanulmanyi kirdndulasok, turdk el6tt (oktatasi jegyzOkonyvben),
-k6zhasznli munkavégzés megkezdése eldtt (oktatasi jegyzOkonyvben),
-a nyari idénybalesetek veszélyeire valo tekintettel tanév végén (az osztalynaploban).
o A pedagbégusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii

feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a



kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

o A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat is
le kell jegyezni. A pedagodgusoknak ellen6rzd kérdések formajaban meg kell gy6zddnitik
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdk nevét az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

10.3. Az iskola dolgozoinak tovabbi feladatai tanulobalesetek esetén

o A tanulok feliigyeletét ellatd pedagéogusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, és ha sziikséges, orvost, illetve
ment6t kell hivni,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak vagy az igazgatot helyettesitd személynek.

o E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

o A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

o Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

10.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
o a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban:
KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A jegyzOkonyv-ligyirat egy példanyat at kell adni a tanulonak (gyermek és kiskoru esetén



©)

a sziilének), egy példanyat pedig a baleset tovabbi dokumentumaival egylitt a
nyilvantartashoz kell csatolni, a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
Az orvosi ellatast igénylo balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai sziildi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskolai munkabiztonsagi

szabalyzat (Munkavédelmi szabalyzat) tartalmazza, melynek elkészitéséért az igazgaté felelOs.

11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola altal szervezett iskolan kiviili foglalkozdsokon

a nevel6-oktatdo munka és egyéb foglalkozasok szokasos menetét akadéalyozza, illetve az iskola

tanuloinak és alkalmazottainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen a:

®)
@)
@)
@)

Amennyiben

baleset,

természeti katasztrofa,
thz,

kozveszéllyel fenyegetés.

az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az ott

tartozkodo személyek, vagy az iskolan kiviil szervezett foglalkozason részt vevok biztonsagat fenyegetd

rendkiviili eseményre utaldo tény jut a tudomadsara, ugy koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

o

o

©)

igazgato,
igazgatohelyettes,

munkavédelmi és balesetvédelmi megbizott.

A rendkiviili eseményt kdvetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a sziikséges

intézkedéseket. Ennek soran az esemény jellegének ¢és sulyanak megfelelden értesitik:

©)

o

o

a fenntartot,

a tlizoltésagot,

kozveszéllyel fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

a megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket



A rendkiviili esemény jellegétdl fiiggden, annak észlelése utan az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités€hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldécsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald
kivezetéséért €s a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére foglalkozast tartd vagy tigyeletet ellatd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell.

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg, felelds dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell:
o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
o avizszerzési helyek szabadda tételérol,
o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tilizriadd terv, a kozveszéllyel
torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabéalyozasat az "Intézkedési terv
kozveszéllyel valod fenyegetés esetére" c. igazgatoi utasitas tartalmazza. Ezek
o elkészitéséeért, a tanulokkal és alkalmazottakkal torténd megismertetéséért, az
intézmény igazgatoja a felelds.
o Az épiletek kiiiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese felelds.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orak potlasanak idépontjarol a neveldtestiilet véleménye

alapjan az igazgat6 dont.

11.1. A katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

A katasztrofa-, tliz- €és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje kidolgozasaért

az igazgato feleldés. A katasztrofavédelemmel Osszefliggd feladatokat és tevékenységeket kiilon



igazgatdi utasitas szabalyozza (Prevencios program). A katasztréfavédelemmel Osszefiiggd feladatok
szakszerli ellatasa érdekében az igazgaté — megfeleld ismeretekkel rendelkezd — katasztrofavédelmi

feleldst biz meg.

12. A TANKONYVELLATAS, TANKONYVRENDELES RENDJE

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az éves munkatervben az igazgaté altal megnevezett
személy a felelds. A tankonyvrendelés megszervezése elott:

o tajékoztatja a pedagogusokat a tankonyvrendelés éves rendjérol,

o vezeti a tankOnyvterjesztéssel ¢€s a tanuldk tankonyvtamogatasaval Osszefiiggd

nyilvantartasokat
o a jogszabalyok alapjan évenként az igazgatdi dontéshez eldkésziti a megallapodast a
tankonyvterjesztést végzo személlyel,

o a szakmai munkakozosségek vezetdinek dontése alapjan — a jogszabalyokban
eldirt modon és iddben — elkésziti az iskolai tankényvrendelést,
A tankonyvellatds lebonyolitdsdban kozremiikodik az iskolatitkdr is, ennek soran: tajékoztatas céljabol
folyamatos kapcsolatot tart a kiadokkal és a tankonyv terjesztojével.
Az igazgatd a tankonyvek terjesztésére vonatkozd jogszabalyok alapjan — évente litemtervet készit a
tankOnyvterjesztés lebonyolitasara, mely
tartalmazza a:

o pedagdgusok és a szakmai munkakozosségek vezetdinek feladatait,

o hataridoket,

o tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét és idejét,

o szllok tajékoztatasanak modjat.
A tankonyvjegyzékbdl a tankonyvellatasrol szolo 2013.évi CCXXXII. torvény alapjan €s az iskola
helyi tanterve szerint az iskolai sziil6i szervezet, Didkonkorményzat véleményének figyelembevételével

a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

13. A KIEMELKEDO MUNKAERT JARO NORMATIV KERESETKIEGESZITES
SZABALYOZASA

Az intézmény a pedagoégusok thlmunkajanak dijazasa esetében a teljesitménypotlékrol, a
Kozalkalmazotti Tanacs és a szakszervezeti képviseld(k) véleményének kikérésével az igazgatd dont. A
dontést elokészitd értékelés soran kotelezd a helyi keret esetében a fenntartd altal is jovahagyott -

szempontrendszer hasznalata.



14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

14.1. A konyvtar mitkodésének alapdokumentumai

- 2012, évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVIL torvény

modositasarol

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairdl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2004. évi CVIL torvény a telepiilési onkormanyzatok tébbcélu kistérségi tarsulasarol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol

- 1997. ¢évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasar6l ¢és modositasaill0/2012.

kormanyrendelet a Nemzeti tanterv kiadasarol, és bevezetésérol
- 20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet az iskolai konyvtar SzMSz-e,. 4. § (2)/g), ennek kotelezd
mellékletei pedig (163. §, 167.8)

- 1094/2012. (IV. 3) Korm. hatdrozat a megyei muzeumok, konyvtarak és koézmiivelddési

intézmények tovabbi fenntartdsardl, valamint a telepiilési onkormdnyzatok kotelezd kulturalis
feladatairol

- 23/2005. (VIIL. 9.) NKOM rendelet a kézmiivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérdl
22/2005. (VIL._18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkorményzatok konyvtari és kozmiivelédési

érdekeltségnoveld tamogatasarol

3/1975. (VL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
- gyljtékori szabalyzat, konyvtarhasznalati szabalyzat, konyvtaros tanar és konyvtaros munkakori
leirdsa, katalogus szerkesztési szabalyzata, tankdnyvtari szabalyzat

- 23/2004. (V1. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
- A kozalkalmazottak jogéallasarol szold Torvény és modositasai

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl



http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143415.584806&kif=2011.+%C3%A9vi+CLXXXIX.+t%C3%B6rv%C3%A9ny+Magyarorsz%C3%A1g+helyi+%C3%B6nkorm%C3%A1nyzatair%C3%B3l*#xcel
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143486.595664&kif=2011.+%C3%A9vi+CXCV+az+%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1sr%C3%B3l*#xcel
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=84495.333754
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=75251.594286
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=29895.572575
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=147833.594179
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=92453.596023
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=92421.127553
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=81925.596019
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=1750.595675

14.2. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve: Iskolai ¢s Kozségi Konyvtar Nagyszentjanos

Székhelye: 9072 Nagyszentjanos, Arpad u. 11./A

Jogallasa: Konyvtarellatasi szolgaltatd hely

Tipusa: Kettdsfunkcidju: iskolai €s telepiilési konyvtar

Intézmény jellege: Nyilvéanos konyvtar

Fenntartoja: Nagyszentjanos Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

9072 Nagyszentjanos, Vasut u. 1.

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (KIK)
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

A konyvtar létesitése: 1994.
A konyvtar jogelddje: Kozségi Konyvtar Nagyszentjanos
Altalénos Iskola kényvtara

Konyvtar bélyegzoje:

14.3. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar a Hunyadi Matyéas Altalanos Iskola foldszinti 3. sz. termében 60 m>-en helyezkedik el. Az
épiiletbe vezetd lépcsok alacsonyak kis rdmpa segitségével barki szamara konnyen megkozelithetd.
Tagas, vilagos helyiség, zarhatd, megfelel a tlizvédelmi eldirasoknak.

A konyvtar 18 £6 befogadasara alkalmas székkel és asztallal rendelkezik.

Felszereltsége: hdrom szamitogépe koziil egy kapcsoldodik a belsd és kiilsd haldzatra, egy nyomtato, egy
CD lejatsz6s magnd. A dokumentumok szakszerli kezeléséhez sziikséges nyilvantartasokkal
rendelkezik. NanLIB integralt konyvari programrendszerrel, mely katalogizalo és kolcsonzd modult
tartalmaz. Lehetdség van katalogusaink online hozzaférésére is.

A konyvtarosi teenddket fels6fokt segédkonyvtaros végzettségli, tanitdoi képesitéssel rendelkezd

konyvtaros tanito latja el, aki a neveldtestiilet tagja.



14.4. Az allomany jellemzoi

2010-ben a Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete megrendelte a konyvtarellatasi szolgaltatast a
Kisfaludy Karoly Megyei Konyvtartol. A megallapodas megkotése utan KSZR szolgéltatd hely lett. Ez
a konyvtari feladatok ellatasara tobbletforrast biztosit. 2011-ben sor keriilt a leltdrozasra és az allomany
szamitogépes feldolgozasara, visszamendlegesen is. Jelenleg 3751 egységgel rendelkezik. Ez egylittesen
tartalmazza az iskolai és kozségi dokumentumokat. Ebbdl: 2204 kozségi, 1571 iskolai egység. Kiilon
nyilvantartas alapjan 911 tanulok altal kdlcsonozhetd tartdstankonyv van. A konyvtar gyiijti mindazokat
a dokumentumokat és informacidhordozokat, amelyekre az altalanos iskolai neveld és oktatd munka
soran sziikség van illetve azokat, amelyek a telepiilés lakossadganak altalanos miivel6dését szolgaljak
(konyvek, tankonyvek, videofilmek, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, oktaté programok).
Az allomanynak 80%-a szabadpolcon van.
Elhelyezése: felnétt szépirodalom, szerzoi betlirendes elhelyezésben

ifjisagi szépirodalom, szerzdi betiirendes elhelyezésben

ismeretterjesztd konyvek ETO rendszerben

kézikonyvek ETO rendszerben

mesekonyvek, sorozatok, kotelezé olvasmanyok kiemelten elhelyezve

két polcon kaptak helyet a tanulok altal évente hasznalt tartostankonyvek

folydiratok kiilén polcon

zarhato szekrényben oktatdsi segédanyagok, az audiovizudlis, digitdlis dokumentumok

kaptak helyet.

14.5. A kényvtar fenntartisa

A konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasardl €s fejlesztésérdl a fenntartok: Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont, valamint Nagyszentjanos Kozség Onkorméanyzata gondoskodik, utobbi
¢vente megallapodast kotott a Megyei Konyvtarral konyvtari szolgaltatasi rendszer miikodtetésérol.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a fenntartok kozdsen vallalnak feleldsséget. Az
iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az iskola igazgatdja latja el a neveldtestiilet, a didkkozosség,

a lakossag javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros-tanitd szakmai iranyitasaval.

14.6. A konyvtar hasznalok kore

A kettds funkciobol adododan:

- az iskola tanuléi,

az intézmény pedagdgusai,

technikai dogozoi,

- akozség barmely lakoja, tekintet nélkiil nemre, Korra.



14.7. Beiratkozds modja, az adatokban tortént valtozdsok bejelentése

A beiratkozéas mindig naptari évre szol.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és igazolnia:
sziiletési, csaladi és utdneve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak
vagy utlevelének vagy, jogositvanyanak szama. Tanulok esetében didkigazolvany szdma. Az iskola
tanul6i beiratkozaskor automatikusan a konyvtar tagjava valnak.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az arra vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni.

A személyes adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a

konyvtarnak.

14.8. A szolgdltatasok igénybevételének feltétele

A konyvtarhasznalot regisztracidval ingyenesen illetik meg az intézmény kovetkezd szolgéltatasai:
a) A konyvtari dllomany helyben haszndlata, azaz a konyvgylijtemény és a folyodirat allomany
helyszini igénybevétele,
b) Teljeskort felvilagositas a konyvtar szolgaltatasairol,
¢) A konyvtari katalogusok haszndlata,
d) A konyvtari tdjékoztatd szolgalat igénybevétele,
e) Onkorméanyzati jegyzOkdnyvek, elSterjesztések, rendeletek és hatdrozatok helybeni
tanulmanyozasa,
f) Internet hasznalat.

Dokumentumkdlesonzést, konyvtarkdzi kdlesonzést, csak beiratkozassal lehet igénybe venni.

14.9. Gyiijtékori szabdlyzat

A Gyljtoékori Szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan a
konyvtar gylijteményszervezése torténik. A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany
gyarapitasat és a tervszerli apasztast. A két szorosan Osszefiiggd tevékenység formalja konyvtarunk
allomanyat. A  gyljteményszervezés, allomanyalakitds az alapja a kiilonb6z6é konyvtari
szolgaltatdsoknak. Az allomanyalakitds elveit a konyvtar altal ellatando feladatok és az olvasoéi igények
egyiittesen hatarozzak meg.

A konyvtar kettds funkcidjabol adodoan allomanyanak alakitasaval eleget tesz mind az iskolai, mind a

kozségi, nyilvanos konyvtari funkcidjanak.



A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Néhany adat a teleptilésrol.
Lakosok szdma: 1870 {6
Munkaképes: 1251 f6 ebbdl kb 60 % a kdrnyezd telepiiléseken dolgozik
Kozépiskolaba kb. 80 tanuld jar,
Fels6foku tanulmanyokat kb. 20 f6 folytat.
A kozségben harom nagyobb tarsas vallalkozas miikodik.
A véllalkozok szama 96 0.
Harom intézmény van a telepiilésen (csaladi napkozi, 6voda, iskola).

Tanulok 1étszama 129 {6, 9 tanulocsoport miikodik 17 neveldvel (6raaddkat is figyelembe véve).

Fégyiijtokorbe tartozo dokumentumok allomanyrészek szerint

Kézikonyvtari allomany:

— Altalanos és szaklexikonok

— Altalanos és szakenciklopédiak

— Szotarak (kiilonos tekintettel az iskolaban tanitott idegen nyelvek szotaraira)

— Fogalomgytjtemények

— Kézikdnyvek, osszefoglalok

— Adattarak (kronologidk, valogatassal)

— Atlaszok, térképek (valogatéssal)

— Nem nyomtatott ismerethordozok (CD-ROM-ok, DVD-ROM-ok, anyagi helyzettél fiiggben, erds

véalogatassal. Els6sorban helyi hasznalatra.)
Ismeretkézlo irodalom:

— A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet kiskozép- €s nagyméretii
alapszinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi (valogatassal)

— Nagyszentjanos telepiilésre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (teljességre torekedve)

— A tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett alapszintli irodalom, valamennyi targybol

(vélogatassal)

— A lakossag varhat6é igényeihez igazod6 ismeretterjeszté miivek (barkdcs, hobby, szakacskonyv,

kertészkedés, szabas-varras, stb.)
Szépirodalom:

— A magyar irodalom klasszikusai
— A vilagirodalom klasszikusai

— Kortars magyar szerzok miivei



— Kortars kiilfoldi szerzok miivei

— Szoérakoztato irodalom

— Lirai, drdmai, prozai antologiak

— Tematikus antologiak

— Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések

— Altalanos- és kozépiskolai kotelezd és ajanlott olvasmanyok (valogatassal, 4-5 pld)
Konyvtari szakirodalom:

— A kdnyvtaros munkajat és a dokumentumok feldolgozésat segitd szakirodalom

— Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek, szabdlyzatok, stb. kiadvanyok (valogatéassal)
Pedagdgiai szakirodalom:

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald felkésziilését eldsegitd pedagdgiai

szakirodalom és hatdrtudoményainak gylijteménye a lehetdségekhez mérten valogatva gyarapitando.

— A nevelés ¢és oktatas altalanos elméletével foglalkozo kézikonyv jellegli miivek

— Kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok

— A nevelés és oktatas altalanos elméletével foglalkozé miivek

— A csaladi életre neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a helyes magatartassal (ill.
magatartaszavarokkal) foglalkozo alapvetd irodalom

— A helyi tanterv megvaldsitasdhoz sziikséges tankonyvek, dokumentumok

— Az altalanos I¢lektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- €s ifjukor lélektana és a személyiség-lélektan
alapmiivei

— A neveléslélektan kérdéseivel foglalkoz6 miivek

— Gyermek és ifjisagvédelemmel foglalkozé dokumentumok
A gyiijtendd periodikumok:

— napilapok

— pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folydiratok
— atantargyak modszertani folyoiratai

— konyvtarszakmai folyoiratok

— gyermek-és ifjasagi lapok

— atananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhaszndlhato tudomanyos és miivészeti folyoiratok



A mellék gytijtokorbe tartozé dokumentumok:

Ismeretk6z16 irodalom, kozépszintli, a tanult tdrgyakban vald elmélyiilést, tdjékozddast segitd
irodalom

Tanitési orakhoz felhasznalhaté informécidhordozdk

Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek

Egyéni miivel6dést szolgalo igényes szépirodalom

Pedagbgiai modszertani szakirodalom

Gyltjtokorbél kizart dokumentumok:

Egy-egy tudomanyagat fels6fokon targyalo szakirodalom
Egyetemi, foiskolai jegyzetek, tankonyvek

Kéziratok (kivéve a telepiilésre vonatkozdkat)

A gylijtés szintje és mélysége

1. A teljesség igényével gyiijtott dokumentumok:

altalanos- és szaklexikonok, szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények,

kézikonyvek, kotelez6- és ajanlott irodalom, a tananyagban szerepld szerzOk valogatott és
gyljteményes munkai, magyar és vilagirodalom klasszikusai, pedagogiai szakirodalom

Helytorténeti allomany:telepiilésiinkkel kapcsolatos dokumentumok

2. Valogatassal gyiijtott dokumentumok:
adattarak, atlaszok, periodika, gyermek és ifjusagi irodalom regényei, kortars irodalom, krimi,

romantikus irodalom, audiovizualis dokumentumok

3. A kiadvanyok példanyszamai:
Szépirodalmi, ismeretterjesztd €s ifjusagi konyvek: 1-2 példany
Kézikonyvek, video kazetta, folyoirat: 1-1 példany

Altalanos- és kozépiskolai kotelezd olvasmanyokat emelt darabszamban gyiijt.

Konyvtar gyilijtokore formai oldalroél

- Irasos nyomtatott dokumentumok:
e Konyvek
e Kottak
e Brossurak- konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv/
- *Audio-vizualis dokumentumok
Audio dok.:
e CD-ROM



e zeneiCD
Audio-vizualis dok.
e szamitdgépes multimédids program
e oktatocsomag
e videokazetta
e DVD

Az allomany beszerzésének forrasai:
- Fenntartok éves fenntartasi és miikodési koltségvetésében.
- Erdekeltségnoveld tamogatas. ( 13/2002. (IV.13.) NKOM rend. )

- Palyazat utjan.

Allomanygyarapitas formai:
Lehetséges adllomanygyarapitasi modok: vétel, ajandék, csere
A vasarlas konyvesboltban, konyvterjesztotol, kiadotol vagy internetes webaruhazbol
torténik.
Ajandékozas esetén csak a gyljtékorbe ill6 dokumentumok vehetdkbe, az ajandékozoval tortént

megegyez¢s alapjan a tobbi konyv kiarusithatd vagy ajandékozasra fordithato.

Az allomanygyarapitas munkafolyamatai
A kivalasztas, a rendelés, az érkeztetés
A gyarapitds munkamenetének befejezd, egyben a rendezést és feltarast megel6z6 mozzanata a

nyilvantartasba vétel.

Az allomany-nyilvantartas a konyvtari vagyon okmany értékli bizonylata, ezért valamennyi tartds
megorzésre a gylijteménybe bekeriilé dokumentumot tartalmaznia kell.

A konyvtar az éltala beszerzett valamennyi dokumentumroél egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartast vezet. NanLIB integralt konyvtari programrendszer segitségével. Az iskolai allomany 3-as

szammal szerepel benne.

Az egyedi nyilvantartas adatait: nyilvantartasi-leltari szam; datum; a dokumentum azonosité adatai:
cim; szerzo; kotetjelzés; megjelenési €v; egység szdma; raktari jelzet; beszerzés modja; beszerzési ar
(becsértek); Osszesitett gyarapodas nyilvantartas (sor) szamai; megrendeld-jegyzékenként szamlanként;
egy¢eb kisérd jegyzékenként naprakészen kell vezetni.

Az Osszesitett dllomany-nyilvantartas tételeit ugyanigy, az adatok negyedévenkénti Osszesitésével. A
leltarba vétel nyolc napon beliil, bélyegzés a konyvekben: verzé 17. oldal és az utolsé szamozott oldalon

torténik.



Allomanyapasztas

A tervszeri alloméanyapasztids a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatdsara alkalmatlanna valt
dokumentumok kivonasat jelent

- tartalmi elavulas,

- f616s példany (hasznalati igény teljes hidnya)

Egyéb okok:

- (kényszert kiiktatas)

- hasznalat kozben megrongalodott,

- olvasonal maradt,

- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

- allomanyellendrzéskor hidnyzott.

Torlési jegyzéket két példanyban kell késziteni, ezt kdvetden a torolt dokumentumok tételes
kivezetéssel, torténnek az egyedi (cimleltarkdnyv) nyilvantartasbol. Az egyedi torlés utan az Gsszesitett
adatokat be kell vezetni a csoportos leltarkonyv torlési részébe.

A nyilvantartdsok rendezése utan a torolt dokumentumok katalogus céduléit rendezni kell.

Feltaras modja:
- A feltaras érdekében szak- és betlirendes raktari katalogust készit. A konyvek raktari rendjét
a katalogus segitségével tartja nyilvan.
- Az olvasok tajékoztatdsara betlirendes- és szakkatalogus all rendelkezésre szintén a NanLIB

program keretében.

Allomanyvédelem

Jogi védelem:

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli alakitasaért, igy hozzajarulasa nélkiil dokumentumokat a
konyvtar szamara senki nem vasarolhat. A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatdo helyettes
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak, azok
dolgozdk, akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbdl (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik. E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a
konyvtar alloméanyaért és eszkozeiért.

A kolcsonzd/hasznald anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszkdzok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanulok és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd
személyt terheli az anyagi felelosség. A letéti allomanyokért a dokumentumokat atvevd szaktandr
anyagilag is felel0s.

Fizikai védelem:

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtiros tudtaval lehet

bemenni. Amennyiben a konyvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek zarhatonak



kell lennie. A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. Tiliz esetén tilos a vizzel
oltas!

A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian tigyelni kell a konyvtar
tisztasagara.

A dokumentumok, ismeretkdzl6 eszkozok karbantartasarol, javittatasarol a konyvtaros gondoskodik.

Az allomany ellendrzése — leltarozas
A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az éllomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok
konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellenOrzést. A leltdrozas végrehajtasaért a gazdasagi vezeto,
mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds. A konyvtari allomany ellendrzését az iskola
Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell elvégezni. Az allomany ellendrzése lehet iddszaki
vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
A leltarozést az alabbiak szerint kell végezni:

- leltarozasi litemterv készitése

- aleltarozast legalabb két személynek kell végezni

- aleltarozas a dokumentumok ¢€s a nyilvantartasok 6sszehasonlitdsaval torténik

- aleltarozas sorén fellelt hianyokrdl hianyjegyzéket kell késziteni

- aleltar eredményérdl zaro jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét

¢s a hidnyz6 dokumentumok szamszer(i adatait

- aleltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas folyamatos

Az ellenérzést konyvtirunkban az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan, meghatarozott

idészakonként, de legalabb négyévente végezziik.

14.10. Hasznalati szabalyzat

1. A konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozott olvasé veheti igénybe. A beiratkozas egy évre

sz6l, azt minden évben meg kell hosszabbitani. Ez minden tagra vonatkozik.
2. A beiratkozas dijtalan.

3. Konyvet csak olvasdjeggyel lehet kdlesondzni. Az olvasojegyet az olvaso koteles megdrizni,
azt a kdnyvtaros kérésére felmutatni vagy leadni. Méasra nem ruhazhat6 at.
4, A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, ez kérésre legfeljebb még 2 alkalommal
meghosszabbithato,ha nincs ra eldjegyzés. Alkalmanként 5 db konyv kolcsonozhetd.
5.  Konyvtar szolgaltatasai:
— A konyvtari anyagok egyéni vagy csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa, (helyben
olvasas, kutatdbmunka) , illetve az arra rendelt részek kolcsonzése.
— A konyvtari rendszerre, konyvtar gytijtokorére, alloméanyara és szolgaltatasaira vonatkozé

tajékoztatas.



— Bibliografiai, tajékoztatasi és - fenntarto altal jovahagyott - egyéb szolgaltatasok nyujtasa.
— Téjékoztatd szolgaltatdsai keretében kiemelten az iskola tanuldinak, de egyéb esetekben is
ismerteti a konyvtar hasznalatat, segit az irodalom kutatasaban, esetenként témafigyelést,
irodalomkutatést végez.
—  Kozremikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd, konyv - és konyvtarhasznalatra
¢épiild tanitasi orak, foglalkozasok rendszerének kialakitasaban.
— Lehetdségei figyelembevételével a konyvet, konyvtarhaszndlatot és az olvasast
népszerisitd konyvtari rendezvényeket szervez (rendhagyo irodalomoérak, vetélkedok).
— Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak ¢és
informacios kézpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.
— Konyvtarkozi  kolcsonzés keretében a sajat  gylijteményében nem taldlhato
dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri, ill. a hozza érkez6 hasonlo kéréseket kielégiti.
Ellatja a szolgaltatasokkal Osszefiiggd nyilvantartasi feladatokat:
- Dbeiratkozasok regisztralasa
- kolcsonzések nyilvantartasa

- eldjegyzések stb

6. A konyvtiar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- kézikonyvtari alloméany nagy része (lexikonok, enciklopédidk, szotarak, régi konyvek, értékes,
egy példanyban 6rz6tt miivek- ennek megitélése a konyvtaros feladata),
- a folyoiratok (esetenkénti, kivételes kolcsonzése a konyvtaros engedélyével lehetséges),
- helytorténeti anyagok,
- napkoziben, osztalytermekben elhelyezett letéti allomany,

- videokazettak, hangszalagok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk és a tanulok egy-egy tanitasi Orara
kikolcsonozhetik.

A folyoiratokat, illetve (a gyljtemény szdmara értékes mivek kivételével) a kézikonyvtari
konyveket (akkor, ha kolcsondzhetd példany nem 4ll rendelkezésre) Onallé kutatomunka,
tehetséggondozas, versenyre valo késziilés céljabol hétvégére, illetve a tanévkozi tanitdsi szilinetek
idejére a neveldk és a tanulok kikolesonozhetik. A kozségi olvasok a nyitvatartasi 1do fliggvényében
két nyitva tartas kozotti idére kdlesondzhetnek kézikonyvtari konyveket a konyvtaros engedélyével.
A konyvtar audiovizualis gylijteménye csak a pedagdgusok szdmara kolcsondzhetd.

Koélcsonzésének nyilvantartdsa NanLIB szamitogépes program kolcsonzé moduljaban torténik. A
kikolcsonzott dokumentumokat legkésobb tanév végén kotelesek visszaadni.

A kozségi olvasok kolcsonzésének hatarideje a tanév befejezését kovetden a konyvtar nyari nyitva

tartasatol fligg.



7. Ha az olvas6 a megadott idére nem hozza vissza a kolcsonzott konyvet, késedelmi dijat koteles
fizetni. A dij 6sszegének megallapitasa a konyvtaros feladata, attol fliggéen hany darab, az dllomany

szempontjabol milyen értékii konyvrdél van szo.

8. Az olvasé felel6s a konyv épségéért.

A 3/1975. (VIII. 17. ) KM-PM egyiittes rendelet értelmében:

Az elveszett, megrongalodott dokumentumokat egy masik kifogastalan példannyal kell pétolnia az
olvasonak, vagy meg kell téritenie a konyv arat.

Ha ezt nem tudja megtenni, a dokumentumrdl késziilt masolattal is helyettesitheti az eredetit,
amennyiben a masolat érdemben helyettesiteni tudja az elveszett dokumentumot. A kdnyvtar altal
meghatarozott masolasi technika: fénymasolas.

Amennyiben a masolat elkészi(tte)tése nem kivitelezhetd az olvaso részérdl, a konyvtar atvallalhatja
t6le ezt a feladatot, ilyenkor azonban a masolat eléallitasi koltségei az olvasot terhelik.

A konyvtar azzal a szaballyal egésziti ki a rendeletet , hogy amennyiben az olvaso 4 héten beliil nem
pétolja az elveszett dokumentumot, a kdnyv napi értékének haromszorosat kell fizetnie. Onallo
keresettel nem rendelkezdk esetében a sziil6 vallalja a felelosséget.

Aki valamilyen kartéritéssel tartozik, az addig nem kolcsonozhet, amig tartozasat ki nem egyenliti.

9. A konyvtarkozi kdlesonzés postakoltségét a szolgaltatast igénybevevd olvaso tériti.

10. Az olvasé a konyvtar rendjére koteles iigyelni, a szabadpolcon elhelyezett konyvek rendjét a
konyvtaros altal meghatarozott modon betartani. Kdnyvtarban étkezni,inni, telefondlni tilos.

11. Internet- és szamitogép hasznalati szabalyok

— Az Internet 14 éves kor alatt csak felnétt feliigyelettel hasznalhat6.

— Géphasznalat kzben nem szabad egymast zavarni a munkaban.

— A gépi bedllitasok nem valtoztathatok meg (asztal, képernyd, stb.).

— A nem legalis tartalmak letdltését nem engedélyezziik, sajat adattarolod

— (CD, CD-ROM, CD-R, pendrive ¢s floppy) nem hasznalhato.

— Eletkornak nem megfeleld és a miivelddési intézmény szelleméhez

— méltatlan lapok nem t6lthetdk le.

— Anyagi feleldsség terheli a géphasznalot barmilyen rongéalodas esetén.

— A konyvtar szamitogépei elsésorban nem jatékprogramok muikodtetését

— szolgaljak, céljuk az informécidhoz vald hozzaférés, a miivelddést,

— tanulést segité CD-ROM-ok, programok biztositasa.

— Ha a felsorolt szabalyok koziil valamelyiket megsértik, az a

— géphasznalattdl valo eltiltast eredményezi.



12. A konyvtarban 1évé tarsasjatékok helyben hasznalhatoak.
Jelen szabalyzatot be nem tarté olvasotol a konyvtaros a konyvtarhasznalat jogat meghatarozott

1dore vagy véglegesen megvonhatja.
14.11. Nyitva tartas

A konyvtdr minden tanitdsi napon nyitva van. A nyitva tartdsi id6t az oOrarend alapjan évenként
alakitjuk. A kolcsonzési id6 heti 12 ora, melynek beosztasa lehetové teszi a délelotti tanitasi 6rakhoz
valo kapcsolodast, a délutani szabadidds tevékenységet, és a kdzség lakossaganak kiszolgalasat is.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

pedagbdgusok, tanulok szamara:

Hétfo: 13:00 — 14:00
Kedd: 13:00 —14:00  14:00 — 17:00 a telepiilés lakoi szamara is
Szerda: 12:45 — 13:45
Csiitortokok: 13:00 —14:00  14:00 — 18:00 a telepiilés lakoi szdmara is
Péntek: 13:00 — 14:00

A konyvtar szombaton, vasarnap és tinnepnapokon zarva tart.
A konyvtari kolcsonzéseket NanLLIB integralt konyvtari program kolcsonzé moduljaban kell vezetni.
A konyvtar kdlcsonzési forgalmarol és a konyvtari foglalkozasokrél munkanaplot kell vezetni, melynek

alapjan minden év szeptemberében és februarjaban statisztikai jelentést kell késziteni.

14.12. Tankonyvtari szabdlyzat

— A hunyadi Matyas Altalanos Iskola a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

— Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabdlyai szerint kolesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

— Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szézalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar

allomanyaba kertil.
A kolcsonzés rendje

e a tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és aldirasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:



NYILATKOZAT

Az aladirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../....-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

20.... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket
A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,

végsodesetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam

alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, minden tanévben legkésObb junius 15.-ig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazd kart az iskola szervezeti €és milkddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv

biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a szaktantermekben napkoziben és a tanuloszoban, irodakban letét létrehozasa
(szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatdo 25 9%-bdl beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasményokrdl (januar)



Kartérités

A tanul6 a tAmogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl fakadoan elvarhato
tole, hogy az 4ltala haszndlt tankonyv legalabb négy évig haszndlhatd allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- harmadik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankodnyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak
megtériteni.
Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgato szava donto.
Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelohanyadat kell kifizetnie:
- azels6 év végén a tankOnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-4t
A tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongaldsdbol eredd  kartéritési  Osszeg tankonyvek és  segédkonyvek

(kotelezdolvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

14.13. Katalogus szerkesztési szabalyzat

Konyvtarunk konyvtarellatasi szolgaltato hely, ezért a kataldgusokat megallapodas alapjan a Dr Kovécs
Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér Teriileti Konyvtari Szolgaltatds munkatdrsai készitik el a

NanLIB integralt konyvtari programrendszer segitségével a katalogusokat.



15. EGYEB RENDELKEZESEK

15.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola és a helyi
Onkormanyzat megallapodast kot a korzeti orvossal és fogorvossal és megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A megallapodasnak biztositania kell:

o atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente 1 alkalommal,

belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

szemészet: kétévente 1 alkalommal,

ortopédiai vizsgalat: kétévente 1 alkalommal.
o atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirbvizsgalatat évente 1
alkalommal,
o asérilt, beteg tanulok soron kiviil ellatasat.
A vizsgalatok idejére az iskola biztositja a tanulok megjelenését, szallitasat, a sziilok eldzetes értesitését
¢s szlikség szerint a tanulok feliigyeletét. A szlir6vizsgélatok eldtt az iskola igazgatdhelyettese egyezteti

a vizsgalatok idOpontjat az orvossal, illetve a védondvel és errdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

15.2. Az iskolai hagyomanyok és azok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Tanulok szamdra:
o leendd els6 osztalyosok (nagycsoportos 6vodasok) fogadasa
o elsd osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
o osztalyok kozotti komplex verseny
o Unnepségeink: Mikulds délutan, karacsony, farsang, gyermeknap, anyak napja
o nemzeti linnepeink: marcius 15., oktober 23: iskolai linnepély
o oktdber 6-an: megemlékezés tanoran az aradi vértanukrol
o nyolcadik osztalyosok blicsuztatasa
o 6 tanuldk jutalom kiranduldsa
o szinhazlatogatdsok szervezése
Felnottek szamara:
o 1) munkatarsak koszontése

o koz06s kirandulas



o nyugdijasaink vendégiil 1atasa karacsonykor
o pedagdgus nap
Sziilok szamara:
o aleend¢ 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete
o sziiléknek karadcsonyi miisor bemutatasa
o szilok-neveldk balja
o koz06s kirandulas
o nyilt tanitasi napok

o tanév végén miisoros est a sziilok részére

15.3. Az intézményben folyo reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység igazgatdi engedéllyel torténhet. A Pedagdgiai program és a
Helyi tanterv, valamint az éves munkaterv megvalositdsat segité tartalmak é&s programok
reklamtevékenysége engedélyezhetd.

A rekldm megjelenését az iskolatitkarnal kell kérni és az igazgat6 3 napon beliil dont.

15.4. Az intézmény miikodését biztosito szabalyzatok és utasitasok

Az intézmény eredményes, jogszerli €s hatékony miikodéséhez sziikséges egyéb rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatodi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok felsorolasat a szervezeti €s
mikodési szabalyzat mellékleteinek felsorolasa tartalmazza. Naprakészségérél folyamatosan
gondoskodni kell Az iskolaban miikodé kozosségek — sajat tevékenységiik szabalyozasara — a rdjuk

iranyado jogszabalyok szerint szabalyozzak miikodéstiket.
15.5. Az intézmény nyilvanossdaga

Az intézmény a nevel6-oktatd munka zavartalansaganak biztositdsa mellett torekszik miikodését
nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez, melyekre meghivja a
lehetséges érintetteket (pl. leendd elsd osztalyosok €s sziileik) €s az érdekldddket.

Az intézmény biztositja a kozérdekli adatok hozzaférhetdségét (pedagodgiai program, szervezeti €s
mitkddési szabalyzat, a hazirend, esélyegyenldségi terv) megtekinthetdk az iskola igazgatdjanal és az
iskola honlapjan. Ezekrél vagy barmely, az intézményt érintd kérdésben tajékoztatas kérheté az
iskolavezetdség tagjaitdl fogadodrajukon, illetve megéllapodas szerinti idépontban.

Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.

15.6. Az elektronikus és elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok 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. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

15.7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értekesités tényeérdl €s a
bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.



16. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet moddosithatja a sziil6i
munkakozdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — a belso
ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelést, a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Nyilatkozat

A Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola Tantestiiletének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat elkészitéséhez ¢és
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A tantestiilet 2017. majus 26.-1 iilésen

megtargyalta és a modositasokkal egyetért.

Nagyszentjanos, 2017. majus 26.

Sepovics Attilané Major Ida

munkakozosség vezetd igazgato-helyettes

Kiss Zoltan

igazgato

Nyilatkozat
A Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez
¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége az SZMSZ moddositasat

2017. majus 25.-1 iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Nagyszentjanos, 2017. majus 26.

a Sziiléi Munkakozosség elnoke



Nyilatkozat

A Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Diakonkorméanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz
eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzZMSz modositasat 2013. majus 25-i

iilésén megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta.

Nagyszentjanos, 2013. majus 26.

a diakonkormanyzat vezetdje
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1. Bevezeto rész

A Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata.

A szabalyzat az intézménylink miikddése soran keletkezd legfontosabb adatvédelmi
informatikai biztossagi szabalyokat tartalmazza (kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre).

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskolaval
alkalmazotti jogviszonyban 4all6 azon alkalmazottakra, akik adatkezeléssel foglalkoznak.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Az iskolaban keletkezett, az iskolaba érkezett iratokat iktatni kell.
Az irattari rendet az iskolatitkar biztositja.
Ugyancsak 0 tartja nyilvan a naplokat, torzslapokat, €s vezeti a tanuloi nyilvantartast.
A bejovo-kimend levelezés nyilvantartdsa az iktatokonyven, sorszam ¢s datum
megjelolésével torténik. A sorszdmmal és betiijellel ellatott iratokat a megfeleld
betlijeli dossziékban lefiizve taroljuk, évente ujakat nyitva.
Nem kell iktatni azokat a gazdasagi, munkaiigyi, €s egyéb iratokat, amelyekrdl kiilon
nyilvantartast vezetiink.
Az iskola altal kiallitott hivatalos okmanyok nyilvantartdsa az orszagos szabalyoknak
megfelelden torténik.
Eredeti bejegyzés semmiképp nem tiintethetd el, javitani athuzassal, a helyes szovete
beirva lehet, melyet alairassal igazolni kell.
Az osztalyfonokok vezetik:
Az osztalynapld, a torzslapot (anyakonyvet), kiallitjak a bizonyitvanyt és vezetik a
tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartasokat.
A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyezéséért az osztalyfonok és az igazgatd felelds.
A tanul6 nyilvantartést az iskolatitkar vezeti, mely tartalmazza a gyermekre és sziilére
vonatkozé adatokat, az iskolaba valo beiratkozas illetve tavozas datumat.
A bizonyitvanyokrol kiallitott masodlatokat az anyakonyve is bejegyezziik, a
tanuldinknak Ujonnan kiadott bizonyitvanyokat pedig a szigoru szamadasi
bizonylatok nyilvantartdsi szabalyainak megfeleléen kezeljiik, és azok sorszamat az
anyakdnyvben is rogzitjiik.
A 2011. CXII. torvény, az 1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol és a 233./2001.
(XII.10.) kormanyrendelet (a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezelésrdl
¢s nyilvantartasardl) alapjan kell az iskolai adatvédelmet biztositani.
Minden kozalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi
informaciohoz jut, felelds:

» az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

» atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasért,

» azért, hogy a tudomasara jutott adatok illetéktelen személy tudomasara,

birtokaba ne juthassanak.

Sajat adatait illetden a kozalkalmazott felelds azért, hogy az daltala az iskolanak
atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott csak akkor kérheti adatai helyesbitését, ha ezt kozokirattal
tdmasztja ala.

Az irattarban elhelyezett iratok fizikai biztonsagat és szadmitastechnikai biztonsagat is
meg kell oldani.

Az iskola irattari terve tartalmazza a dokumentumok selejtezési idejét is.



l. Nem selejtezheto:
Alapité okirat és modositasai
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Torzslapok, beirasi naplok
Munkatigyi iratok, anyakonyvek
Az intézmény esetleges jogutdd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes kozlevéltarban, az
ide vonatkoz¢ eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

1. 50 évig megorzendok:
Személyzeti, bér és munkaligyek
Tarsadalombiztositasi ligyek

1. 20 évig megorzendo:
Tanulok felvétele, atvétele

IV. 10 évig megorzendok:
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyvek
Fenntartoi iranyitas, megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
Szakmai ellendrzés
Bels6 szabalyzatok
Nevelési oktatasi kisérletek
Leltar, alloeszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés

V. 5 évig megorzendo:
Munkatervek, jelentések, statisztikak
Tantargyfelosztas
Orarend
Panasziigyek
Altalanos levelezés
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
Sziil61 munkak6zosség mitkodése
Szakértdi vélemények, javaslatok
VizsgajegyzOkonyvek
Eves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok, tanuldi téritési dijak

VI. 3 évig megorzendo:
Gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos tigyek
Altalanos levelezés

VII. 1 évig kell megorizni:
A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatait, témazaroit
A selejtezést selejtezési jegyzokonyv kiallitdsaval kell végezni.



2. Az alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

2.1. A személyi iratok kezelése és ezek dltalanos adatvédelmi szabdlyai

a.) Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik
¢s az alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

b.) Az a. pont alapjan személyi irat:

e aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban személyi irat)

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok

e az alkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefliggd kapcsolatos iratok

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok

c.) Az alkalmazott munkaviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az alabbi iratok tartoznak
személyi iratok kozé:

e adatnyilvantarto lap

onéletrajz

erkolcsi bizonyitvany

kinevezés

besorolasrol rendelkezd irat

athelyezésrdl rendelkezd irat

a munkaviszonyt megsziintetd irat

e a hatalyban 1évd fegyelmi biintetésre kiszabo hatarozat

d.) A személyi iratokat adott személyre vonatkozdan egyiittesen kell tarolni.

e.) A személyi iratokat kiilon, keletkezésiik sorrendjében, az ¢ célra személyenként
kialakitott névre sz616 gytijtében kell érizni.

f.) A személyi iratok kdzé csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése
e birdsag vagy mas hatésag dontése

e jogszabalyi rendelkezés

g.) A munkaviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarban kell
elhelyezni.

Az igy irattarazott anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell tarolni, hogy az elkiilonités
biztositott legyen.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell drizni.

Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

h.) A személyi iratok tarolasi modja megegyezik az alkalmazotti nyilvantartds tarolasi
modjaval. A kozérdekii adatokon tul az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas
nem adhato; személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-dban foglalt kivételes esetben lehet
Kiadni.

A személyi anyagokba valo betekintésre jogosultak kore megegyezik a kézalkalmazotti
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.




2.2. A személyi anyagok koziil a palydzatokra vonatkozo specidlis szabalyok

A palyazatok kezelési modja (ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly, illetve a
munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan torténik.):

- A benytjtott palyazatokrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont

- A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasaban résztvevokon, valamint az
alkalmazotti alapnyilvantartds a betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazé
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel

- Az eredményteleniil irdsban palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a
teljes palyazati anyagukat is.

- Az irattarban tarolni kell a visszakiildés tényét

3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi
szabalyal

3.1. Az alkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozo dltaldanos szabadlyok

a.) Az alkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozéan az alabbi szabalyokat kell
érvényesiteni:
- A foglalkoztatott alkalmazottakrdl az 1992. évi XXXIII. tv. 4. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedéen nyilvantartast vezet
- A mellékletben nem szerepld adatokrol adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen adat
nyilvantartasa és kezelése tilos
b.) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabb a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
eldzetes tudta és beegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
C.) A munkaltato alkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazas
hianyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhato Ossze.
d.) Az alapnyilvantartasr6l és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathato adat.
e.) Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbozoek lehetnek
attol fliggden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen modon torténik:
- hagyoméanyosan (kézzel, papir alapon) vagy
- szamitdgépes program segitségével
A nyilvantartasi moédokra vonatkozo konkrét szabdlyokat a szabalyzat kiilon része
tartalmazza.

3.2. A betekintési jog gyakorlasanak szabdlyai

A betekintési jog gyakorlasanak szabdlyai az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

a.) Az iskola koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy kivonatot kaphasson.

b.) Az alkalmazott jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését irasban kérni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni.
Az adatkezel0 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.

c.) Az alkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
alkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a valosadgnak
megfelelnek.



d.) Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld
adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovéabbitottdk. Ennek biztositasa
érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adatok kiaddsatol
szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az adatszolgéltatasi nyilvantartds formajat az intézményvezetd hatarozza meg €s bocsatja
rendelkezésre.

e.) A munkaltatonal vezetett (intézményre vonatkozo nyilvantartasok) alapnyilvantartasba —
az eljarasban indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illetdleg abbol adatokat atvenni a
rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladatik ellatas céljabol:

- sajat adatira vonatkozoan az alkalmazott

- az alkalmazott munkaltatoja

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzeést végzo szerv

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigy, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag

- az alkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és birosag

- aszemélyzeti és munkaiigyi feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és
a munkaveédelmi szerv

4. Az alkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban
szereplo személyes adatokat kezelok személyi felelosségérol

4.1. Altaldnos szabdlyok

Az alkalmazotti nyilvantartdsban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat

kezelOk személyes feleldssége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

a.) Az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiséért az intézményvezetd a felelds.

b.) Az alkalmazotti nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
altal e feladattal jelen szabalyzatban megbizott gazdasagi- {ligyviteli adminisztrativ
dolgozok latjak el az intézményre vonatkozodan.

c.) A személyzeti feladatot ellato alkalmazott az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekli személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra,
illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve
adhatja at harmadik személynek.

d.) Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért:

- a munkaltato,

- az érintett alkalmazott felettese,

- gazdasagi- ligyviteli adminisztrativ dolgozok,

- az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

4.2. Az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezelésért valo felelosség
tartalma:

a.) Az intézményvezetd felel: Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Felelosségi korében koteles gondoskodni: az adatvédelmi szabalyzat folyamatos
karbantartasarol;




- az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol;

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények szerven beliili kozzétételérdl. A  kozzététel érdekében az
alkalmazottak kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt kovetden
az erre vonatkozo nyilatkozat megtételére.

b.) Az érintett alkalmazott felettesének feleléssége: Az alkalmazott — alkalmazotti
jogviszonyban all6 — felettese feleldsségi korén beliil koteles a betekintési jog
gyakorlasanak esetén az adatlapon dokumentidlni a jogosultsdg gyakorlasanak a
jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

C.) Az intézmény vezetdjének feleléssége:

- aszemélyi iratok koz¢ torténd elhelyezés az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol
szamitott legkésObb 3 munkanapon beliil megtorténjen

- az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat az
alkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 3
munkanapon beliil atvezetésérol intézkedjen

- ha az alkalmazott nem az 4ltala szolgaltatott adatdnak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, akkor az illetékes vezetdnek kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanal az adathelyesbitést, illetve kijavitds engedélyezését. A munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

d.) A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott feleldssége:

A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott alatt kell érteni minden olyan alkalmazottat,

aki az intézménynél tevékenysége soran az alkalmazotti nyilvantartassal €s személyi

irattal 0sszefiiggd adatot kezel.

A személyzeti feladatot ellato alkalmazott felelossége:

- az altala kezelt — alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd — adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen az e szabalyzatban meghatarozott iratok,
valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amely e
szabalyzatban meghatarozott adatforrasokon alapul.

- az alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését ¢&s  torlését
kezdeményeznie kell a személyzeti feladatokat ellatd alkalmazottnal, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg. Az
alkalmazottak felelossége, hogy az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési
modszerei szerint

5.1. A hagyomdnyos modszerrel végzett nyilvantartisokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabdalyok

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az aldbbi alapvetd

adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a.) Gondoskodni kell a papiralapti adathordozok biztonsagos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben kell megoldani.

b.) Az adatokhoz val6 hozzaférést a pancélszekrény zarasaval kell megoldani.
A pancélszekrény kulcsaval csak azok az alkalmazottak rendelkezhetnek, akik
valamilyen személyzeti feladat ellatasra feljogositottak.
Az intézményvezetd megbizadsdbol a gazdasagi dolgozé a kiadott kulcsokrol
kulcsnyilvantartast vezet.
Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.



c.) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki
adatkezelésre jogosult.

d.) A nem rutinszer(i, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megel6zben értesiteni
kell az intézményvezetdt, vagy a személyzeti feladatokkal megbizott alkalmazottat.

5.2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartisokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabdlyok

a.) A szabdlyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a mitkodtetés rendjét.

b.) Az adatbiztonsag szabadlyozdsa keretében gondoskodni kell:

A fizikai biztonsagrol.

- Az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely
elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen.

- A szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manudlis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett modon torténik.

- Az adathordozokrdl és azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznalasrol nyilvantartast
kell vezetni.

Az adathordozo eszkozoket tizemelteto személyek nevét az intézményvezeto e szabalyzat

melléklete szerint hatarozza meg:

- A szamitastechnikai eszk6zOk biztonsdgi megoldasai dokumenticidjat az
intézményvezetd Orzi.

Az tizemeltetési biztonsagrol:

- A szamitastechnikai eszk0zok hasznalatdra felhatalmazott személyek névsorat — a

feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni.

Kiils6 személy (pl.: karbantartis) szdmara a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo

hozzaférést lehetdleg uigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

A szamitogépes rendszer bevezetést dokumentdlni kell. A rendszer vagy annak

barmely eleme csak az intézményvezetd felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,

hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés

konkrét médjara az intézményvezetd szoban adhat utasitést.

A technikai biztonsagrol:

- Az adatok ¢és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldst szamitdogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

- Az adatallomanyok kezelése tigy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen, az adatdlloményok tartalmat
képezd adattételek szamat az adatrogzitonek folyamatosan ellendriznie kell. Az
adatallomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is €lni kell. A teljes
biztonsdgi mentést informatikus szakember bevonédsaval havonta ill. nagyobb
adatrogzités kovetden rendszeresen kell végezni. Az adatdlloméanyokrol legalabb két
adathordozot kell késziteni, hogy az egyik megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti
adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.

- A szamitdgépes iizemeltetés biztonsdga szamitogépes jelszdval védett programokkal
torténik.

- Az adatdllomanyokban tortént valtozasokrol késziilt listakat idérendi sorrendben kell
gyljteni.

- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- Online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.



Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznéalasat — ha a probat kiilso
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

Az informacio tovabbitasarol:

Az informdacid tovabbitds a szadmitdgépes informacios rendszerbdl a szervnek a
vonatkozo jogszabdly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott
leirt tartalommal lehetséges.

6. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerérol

Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerének kidolgozdsa a gazdasagi — tigyviteli
dolgozok feladata.

7. Z.aro rendelkezések

Ezen szabalyzat kezelései:

2011. CXII. torvény az informacios  Onrendelkezési  jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

a statisztikarol szol6 1993. évi XLVI. torvény

a kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény szabalyain alapulnak
a helyi sajatossagok figyelembevételével.

E szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyon kiviil helyezek minden, az adatvédelmi szabalyozasra
vonatkozo korabbi, kiadott intézményi szabalyozast.

A szabalyzat az SZMSZ fenntartdi jovahagyasakor 1€p hatalyba.

8. Mellékletek

Ezen szabalyzathoz a kovetkezd mellékletek keriilnek csatolasra:

szamu melléklet: Nyilatkozat, a szabdlyzatban foglaltak tudomdsul vételérdl

szamu melléklet: Az intézménynél alkalmazott — a szabdlyzattal érintett —
szamitogépes rendszerek

szamu melléklet: Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszere



Nyilatkozat

l. szamu melléklet
A szabalyzatban foglaltak tudomdsul vételérol.

A Nagyszentjanosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat
megismertem, annak eldirdsait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit,
szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas

1. szamu melléklet

Az intézménynél alkalmazott — a szabdlyzattal érintett — szamitogépes rendszerek.

A rendszer hasznalatara felhatalmazott személyek:
Igazgato
Igazgatohelyettes
Iskolatitkar

A rendszer pontos megnevezése:
KIR — Ko6zoktatasi Informacios Rendszer
Pedagogus nyilvantartas
Iker rendszer
Kréta rendszer

.  szamu melléklet



Az alkalmazotti nyilvantartas iigykezelési szabadlyairdl, kiilonos tekintettel az iktatdsi
rendszerre.

Az alkalmazotti nyilvantartast (személyi irat) minden dolgozoéra kiilon kell vezetni.
Az iktatas a kdvetkezd modon torténik:

1. Az iktatokonyvben az alkalmazottakkal kapcsolatos iratok iktatasa idorendi sorrendben
torténik.

2. Az alkalmazottakra vonatkozé iigyirattipusok az iktatokdnyvben soron kovetkezd
sorszamot kapjak, ellatva az ligyirat keletkezésének megfeleld év szamaval.

3. Az irattarban az anyagokat elkiilonitetten kell kezelni, biztositva az iratok
személyenkénti gyiijtését.

4. Ha valamely dolgoz6 alkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik, akkor a
személyi irata a ,,megsziint” megjelolési iratanyagok kozé kertil.



2. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

A Hunyadi Matyas Altalanos Iskolaban dolgozik, kozalkalmazotti jogviszonyban. Az iskola
alkalmazotti korének tagja. Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikddését napi 8 ordban. Munké;jat
kozvetleniil az igazgatd iranyitja és ellendrzi. Kotelez6 munkaideje heti 40 6ra, osztott munkaidében
dolgozik.

Munkaideje hétfotd] csiitdrtokig 7 *° oratol, délutan 16 oraig, pénteken 14 oraig tart. Ettdl az iskola
programjaira valo tekintettel el6zetes egyeztetés alapjan el lehet térni.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

O 0O O O O O O O

O

o O O O

(0]

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat,
vezeti a postakonyvet,

a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

kimutatdsokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet,

intézi a dolgozok uti elszamolésat (havi bérletek), igényli a sziikséges dsszeget,

a dolgozok szabadsag nyilvantartasat vezeti,

a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azokat a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kezeli,

a pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgat6d felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet

gépel, fénymasol, vezeti a leltari nyilvantartast

Nagyszentjanos, 2013-01-01

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

iskolatitkar



IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

Altalanos igazgatohelyettes. Segiti az igazgatot a neveld-oktatéoi munka ranyitisdban. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa. Pedagdégus munkakorben dolgozik, kozalkalmazottként. Tuzvédelmi és
munkavédelmi és gyermekvédelmi felelés. Munkaideje heti 40 ora. Kotelezd oraszama heti 8 ora. Az
igazgatdt akadalyoztatdsa esetén —az SZMSZ-ben meghatarozott modon - teljes jogkorrel és
felel0sséggel helyettesiti.

IGAZGATOHELYETTESKENT AZ ALABBI FELADATOKAT KELL MUNKAKOREBE
TARTOZOKENT ELLATNIA:

1. PEDAGOGIAI VEZETESI FELADATAI

o Részt vesz az intézmény pedagogiai, kozmiivel6dési munkajanak tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében értékelésében.

o Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak, szabalyzatainak modositdsaban, a
mindségbiztositasi, mindségfejlesztési rendszer kiépitésében €s mikodtetésének iranyitasaban.

o Rendszeresen tdjékozodik a pedagogiai lapok, kiadvanyok tartalmardl, figyelemmel kiséri az
oktatassal, neveléssel, munkaiiggyel, gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.
Felhivja kollégai figyelmét, a munkajukat segitd publikdciokra, cikkekre, kiadvanyokra.

o Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, aktivan bekapcsolodik a palydzatok irasaba, erre
0sztonzi kollégait is.

o Az iskolai munkatervben rogzitett ellendrzési szempontok szerint, és az igazgatoval torténd
egyeztetés alapjan latogatja a tanitdsi Ordkat, foglalkozasokat. Feljegyzéseket készit,
tapasztalatait megbesz¢éli az érdekeltekkel, és tajékoztatja ezekrdl az igazgatot is.

o Segiti a didkdnkormanyzat munkdjat, megszervezi a fogadodrakat.

o Félévente egy alkalommal ellendrzi a tanuldk iskolai és hazi fiizeteit, ezeken keresztiil a kollégak
értekeld, javitd munkajat.

o Félévente egy alkalommal atnézi a tanulok ellendrzé konyvét, Osszehasonlitja a naploval,
figyelemmel kiséri az érdemjegyek szdmat és mindségét. Tapasztalatait megbeszéli az érintett
kollégaval, sziikség estén az igazgatoval.

o Szervezi a szakmai bemutatokat, ecl0adasokat, kozremukodik kiilsd eldadok, szakértok,
meghivasaban a munkak6zosségi foglalkozasokra, rendhagyd irodalom-, és osztalyfonoki
orékra.

o Felelds az iskoldban foly6 testnevelés és sporttevékenység szinvonaldért, a mindennapi
testnevelési lehetdség megteremtéséért, az egészségnevelési munkaért.

o Felelds a tanuldszobai, a napkozis foglalkozasok rendjéért, szervezettségéért. Biztositja e
foglalkozasok szabadidds programjaihoz sziikséges eszkozoket, jatékokat.

o Felelds az ebédeltetés és tizoraiztatas rendjéért, a kulturalt feltételek biztositasaért.

o Felelés az intézménybe érkezd 0) pedagdgusok tijékoztatasaért a kialakult szokasokrol, a
kiilonboz6 szabalyzatokrol, az intézmény pedagodgiai- miivelddési programjarol.

o A tlizvédelmi és munkavédelmi szabdlyzatban foglaltak alapjan végzi a tlizvédelmi,
munkavédelmi és balesetvédelmi tevékenységet teljes feleldsséggel.(dokumentumok,
jegyzokonyvek, tlizriadd, munkavédelmi szemle félévente).

o Szervezi az orvosi vizsgalatokat és a tanulok kiséretét az orvosi rendelésre.

2. TANUGYIGAZGATASI ES ALTALANOS UGYVITELI FELADATAI

o Az igazgatd altal meghatarozott iranyelvek szerint segit elkésziteni a neveldk és a tanulok
orarendjét, a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét, €s helyettesités rendjét.

o Megszervezi a pedagogusok ligyeleti rendjét és ellendrzi annak betartasat a tanul6i balesetek és a
karokozasok megel6zése érdekében.

o Ellendrzi az igazgatoi utasitdsok €s a tantestiileti hatdrozatok megvaldsitasat.

o Kozremikodik a tankdtelezettségi torvény végrehajtasaban.

o Kéthavonta elvégzi a talordk és a helyettesitések elszamolasat, ellendrzi a naplokat.(hatarido:
minden hénap 5. napja).

o Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.

o Ellen6rzi az anyakdnyvek és a bizonyitvanyok rendben tartasat.

o Gondoskodik a bizonyitvanymasodlatok, masolatok kiadasarol és az illeték kezelésérdl.



Folyamatosan koteles gondoskodni  Onképzésérdl, vezetéselméleti ismereteinek gyarapitasarol,
problémamegoldd és konfliktuskezeld képességeinek fejlesztésérdl. Betartja az alapvetd etikai
szabalyokat, tiszteletben tartja kollégai egyéni pedagdgiai elképzeléseit, amennyiben azok nem
itkoznek az intézmény pedagogiai célkitlizéseivel.

Az igazgatdval egyeztetve részt vesz a vezetoi ligyeletben, az igazgatd akadalyoztatasa esetén felelds
az intézmény zavartalan miikodéséért és dont a halaszhatatlan ligyekben. Az igazgatét folyamatosan
tdjékoztatja a munkakdrébe tartozd feladatok ellatasardl. Ugyintézés utdn a  kiilonbozd
dokumentumokat koteles az irattarold szekrényben az igazgatdval egyeztetett helyen és mddon tarolni.

Legjobb tudasa szerint segiti a j6 tantestiileti és iskolai 1égkdr kialakitasat.

PEDAGOGUSKENT AZ ALABBI FELADATOKAT KELL MUNKAKOREBE TARTOZOKENT

ELLATNL:

o A tanitassal, valamint a gyermekekkel, a tanulokkal, illetve ezek csoportjaival valo kozvetlen
foglalkozas, valamint a foglalkozasok eldkészitése.

o Minden évfolyamra illetve csoportra tanmenetet, foglalkozasi tervet készit az adott tanévre
vonatkoz¢ iskolai munkatervben meghatarozott idépontra.

o Sziikség esetén a tanulok egyéni képességeinek megfeleld foglalkozasi tervet dolgoz ki,
kozremitkddik kompenzald program kidolgozéasaban.

o Szaktargyai korében kozremiikodik a teljesitménymérésben. A mérést és az értékelést a
munkak6zdsségi megbeszElés alapjan végzi.

o Szakteriiletén kozremukodik a tehetséggondozasban és felzarkoztatasban.

o Az irasbeli dolgozatokat és felméréseket az SZMSZ- ben, és a Hazirendben foglaltak szerinti
idon beliil kijavitja és arrdl az ellendrzé konyvon keresztiil, tajékoztatja a sziiloket. Kotelessége
az érdemjegyeket a naploba is beirni.

o A tanulok felméréseit 1 évig megdrzi.

o Az értékelés és az osztalyozas teriiletén a pedagdgiai programban rogzitett elveket alkalmazza.

o A tanuldk irasbeli munkait rendszeresen ellendrzi, javitja és értékeli, tartalmi és helyesirasi
szempontbol is.

o Dont szaktargyaiban az egyes tanulok elérehaladasarol.

o Kozremiikddik a szaktargyaival kapcsolatos szabadidds programok, versenyek lebonyolitasaban
¢és azokra valo felkészitésben.

o Alapvetd feladat a tanulas tanitdsa, a rabizott gyermekek felkészitése az 6nallo tanulésra és az
onképzeésre.

o Torekednie kell arra, hogy a gyermekekben kialakitsa tantargyaval kapcsolatos érdeklodést,
tanulasi kedvet.

o Szakmai tudéasat allandéan karban tartja. Figyelemmel kiséri a tudoméanyos és a pedagogiai
szakirodalom valtozésait, €s ezeket mddszertani szabadsdganak figyelembevételével munkajaban
alkalmazza.

o Ellatja a hozzatartoz6 adminisztracios feladatokat és a gazdasagi munkat.

o Az iskolavezetés Utmutatasai alapjan ellatja az ligyeletet, a helyettesitést, a tandran kiviili
teenddket, a vallalt tisztséggel kapcsolatos feladatokat.

o Minden lehetséges helyzetben koteles a tanuldkat a kulturdlt, illemtudo viselkedésre szoktatni,
figyelmeztetni 6ket az iskolan beliil és az iskolan kiviil kdrnyezetiik tisztdntartasara, személyi
higiénidjuk biztositasara.

o Részt vallal a kozos feladatok teljesitésébdl: {innepélyek, megemlékezések szervezése,
taboroztatas, kirandulasok szervezése, iskolai hagyomanyok apolasa.

o Ertekezleteken, fogadoorakon megjelenik, azokon aktivan részt vesz.

o Bejelenti a személyi adataiban tortént valtozasokat.

o Amennyiben munkajat valamilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni, az igazgatohelyettest
eldre értesiti. Egyidejlileg a tanitas anyagat, tankonyveit, segédleteit rendelkezésre bocsatja.

o Ha modjaban all, palyazatokat ir.

o Az iskola életével kapcsolatos valamennyi ismeretét €s tényt koteles szolgalati titokként kezelni.

A titoktartdsi kotelezettség megszegéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik. A szakmai titkot
akkor is meg kell 6riznie, ha adott munkahelyen tevékenységét idOlegesen vagy véglegesen
befejezte.



o Ismernie kell az intézmény szabalyzatait, valamint a kozoktatdsi torvényben szerepld a
munkavégzéséhez kapcsolodo eldirasokat.

o Munkaja soran mindig tiszteletben tartja az emberi, a személyiségi, és gyermeki jogokat. A
neveldtestiilet tagjaként felelds a jo munkahelyi 1égkor fenntartasaért.

o Az igazgatd utasitasa alapjan kiilonosen indokolt esetben munkakorébe nem tartozé munkat is
koteles elvégezni, ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotira vagy
egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

o Gyakorolhatja a kdzoktatdsi torvényen és kozalkalmazotti torvényben a pedagdgusok szamara
biztositott jogokat, és koteles betartani az ott eldirt kotelességeket.

Gyakorolhatja a kozoktatasi torvényen és kozalkalmazotti torvényben a pedagdgusok szdmara biztositott
jogokat, és koteles betartani az ott eldirt kotelességeket.

Nagyszentjanos, 2013-01-01
igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem:

igazgatohelyettes



PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Pedagdgus munkakorben dolgozik a tanévre vonatkozo tantdrgyfelosztds alapjan Tagja az iskola
neveldtestiiletének, és a tanitott targyak és osztalyok szerinti munkakozosségeknek. Munkaltatoja és
kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. Heti munkaideje: 40 ora, heti kotelezd oraszama: 22 6ra, melyet
csokkenthet a tanévre vonatkozd egyéb megbizatisa, a tantargyfelosztds alapjan. Kozalkalmazotti
jogviszonyban dolgozik, bilintetdjogi szempontbol kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

PEDAGOGUSKENT AZ ALABBI FELADATOKAT KELL MUNKAKOREBE TARTOZOKENT
ELLATNI:

O

O

A tanitassal, valamint a gyermekekkel, a tanuldkkal, illetve ezek csoportjaival valé kozvetlen
foglalkozas, valamint a foglalkozasok eldkészitése.

Minden évfolyamra illetve csoportra tanmenetet, foglalkozési tervet készit az adott tanévre
vonatkoz¢ iskolai munkatervben meghatarozott idépontra.

Sziikség estén a tanulok egyéni képességeinek megfeleld foglalkozasi tervet dolgoz ki,
kozremiikodik kompenzalo program kidolgozasaban.

Szaktargyai korében kozremiikodik a teljesitménymérésben. A mérést és az értékelést a
munkakdzosségi megbeszElés alapjan végzi.

Szaktertiletén kozremiikodik a tehetséggondozasban és felzarkdztatasban.

Az irasbeli dolgozatokat és felméréseket az SZMSZ- ben, és a Hazirendben foglaltak szerinti idén
beliil kijavitja és arrdl az ellendrzé konyvon keresztiil, tajékoztatja a sziiloket. Kotelessége az
érdemjegyeket a napldba is beirni.

A tanulok felméréseit 1 évig megodrzi.

Az értekelés és az osztalyozas teriiletén a pedagdgiai programban rogzitett elveket alkalmazza.

A tanuldk irasbeli munkait rendszeresen ellendrzi, javitja és értékeli, tartalmi és helyesirasi
szempontbol is.

Dont szaktargyaiban az egyes tanulok elérehaladasarol.

Kozremiikodik a szaktargyaival kapcsolatos szabadidds programok, versenyek lebonyolitasaban ¢s
azokra val6 felkészitésben.

Alapvetd feladat a tanulds tanitasa, a rabizott gyermekek felkészitése az 6nalld tanulasra és az
Oonképzésre.

Torekednie kell arra, hogy a gyermekekben kialakitsa tantargyaval kapcsolatos érdeklodést,
tanulasi kedvet.

Szakmai tudédsat allanddan karban tartja. Figyelemmel kiséri a tudoméanyos és a pedagogiai
szakirodalom valtozasait, és ezeket mddszertani szabadsaganak figyelembevételével munkdjaban
alkalmazza.

Ellatja a hozzatartozd adminisztracios feladatokat €s a gazdasagi munkat.

Az iskolavezetés utmutatasai alapjan ellatja az tligyeletet, a helyettesitést, a tanoran kiviili
teenddket, a vallalt tisztséggel kapcsolatos feladatokat.

Minden lehetséges helyzetben koteles a tanuldkat a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatni,
figyelmeztetni Oket az iskolan beliil és az iskolan kiviil kdrnyezetiik tisztantartasara, személyi
higiénidjuk biztositasara.

Részt wvallal a kozos feladatok teljesitésébdl: tlinnepélyek, megemlékezések szervezése,
taboroztatas, kirandulasok szervezése, iskolai hagyomanyok apolasa.

Ertekezleteken, fogadoorakon megjelenik, azokon aktivan részt vesz.

Bejelenti a személyi adataiban tortént valtozasokat.

Amennyiben munkajat valamilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni, az igazgatohelyettest elére
értesiti. Egyidejlileg a tanitas anyagat, tankonyveit, segédleteit rendelkezésre bocsatja

Ha modjéaban all, palyazatokat ir

Az iskola életével kapcsolatos valamennyi ismeretét €s tényt koteles szolgalati titokként kezelni. A
titoktartasi kotelezettség megszegéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik. A szakmai titkot akkor is
meg kell driznie, ha adott munkahelyen tevékenységét idlegesen vagy véglegesen befejezte.
Ismernie kell az intézmény szabalyzatait, valamint a kozoktatasi térvényben szerepld a
munkavégzéséhez kapcsolodo eldirasokat.

Munkéja sordn mindig tiszteletben tartja az emberi, a személyiségi, €s gyermeki jogokat. A
neveldtestiilet tagjaként felelds a j6 munkahelyi 1égkor fenntartasaért.



o

o

Az igazgatd utasitdsa alapjan kiilondsen indokolt esetben munkakoérébe nem tartozé munkat is
koteles elvégezni, ez azonban beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy egyéb
koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Gyakorolhatja a kozoktatasi torvényen és kozalkalmazotti torvényben a pedagégusok szdméara
biztositott jogokat, és koteles betartani az ott eldirt kotelességeket.

OSZTALYFONOKKENT A KOVETKEZOKET KELL A MUNKAKOREBE TARTOZOKKENT
ELLATNIA:

O

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki a munkakozdsségek javaslata alapjan. Munkajat az SZMSZ
¢s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyé€b iranymutatdsok alapjan végzi. Neveld
munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetéje. A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti
szabadsag ¢és a kiilonboz6 vildgnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakoéri feladatokon tilmenden még az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, és az iskola pedagogiai elvei szerint koteles
nevelni osztalyanak tanuléit, figyelembe véve a személyiségfejlodés tényezait.

Egyiittmikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,
nevel6 tandrokkal (tanuloszoba, napkozi), a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
gyermekvédelmi felelds, gyermekvédelmi szolgélat vezetdje, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
megbesz¢Eli az osztalyban tanitd kollégéival.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet itjan rendszeresen értesiti
a szililoket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, az iskolai programokrol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi és
év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, Kkitiintetésére (a tanuldk, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz az als6és munkakdzdsség munkéjaban.

Javaslataival ¢és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményesseégét.

Ugyel a re4 bizott tanuldkra, valamint az oktat-neveld munka biztonsagos koriilményeinek
megteremteésére.

NAPKOZIS NEVELOKENT AZ ALABBIAKAT KOTELES ELLATNI MUNKAKOREBE
TARTOZO FELADATKENT:

1.
2.

3.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglakoztatasi tervet készit.
A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:
megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast,

szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl,
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban,

O O O O O O

o egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.



A szinvonalas szabadfoglalkozésok érdekében csoportja szamdara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elbicsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat az igazgatohelyettestdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol. Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelsséggel
tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

A napkoziben megteremti nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy a helyettese
megbizza.

A napkozis neveld napi feladatai:

o vezeti a napkozis csoportnaplot,
o jelzi a hidnyz6 tanuldkat,
o lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

A napkézis neveld felelos:

o arabizott tanuldk szellemi, testi épségéért,

a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért,

az adminisztracié pontos vezetéséért a naploban,

felévi, év végi statisztika elkészitéséért,

a foglalkozasi terv elkészitésért,

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért,
a talora, helyettesitési és egyéb adatszolgaltatdsok idébeni leadasaért.

O O O O O O

Nagyszentjanos, 2013.01.01.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vette

pedagbgus



TAKARITO

MUNKAKORI LEfRASA
A Hunyadi Matyas Altalanos Iskolaban dolgozik, kozalkalmazotti jogviszonyban. Az iskola
alkalmazotti korének tagja. Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikddését napi 8 ordban. Munké;jat
kozvetleniil az igazgato iranyitja és ellendrzi. Kotelez6 munkaideje heti 40 ora, osztott munkaidében
dolgozik.
Munkaideje délelstt 6 % 6ratol 11 oraig, délutan 1
valo tekintettel eldzetes egyeztetés alapjan el lehet térni.
Munkateriilete az iskola uj épiiletében 1évo tantermek, folyoso, valamint a mellékhelységek. szertarak,
tornaterem.

3 % 6ratol 18 oraig tart. Ett6] az iskola programjaira

Naponta végzendo teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.
. Tablak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

. Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

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

. Szeméttartok kiiiritése, a szemét konténerbe vald gytijtése.

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
. A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

. Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa.

Reggel az elsé neveld megérkezéséig jogosult és koteles az intézmény miikodését feliigyelni.
Alkalmanként végzendo teendok:
. Rendezvények utan takaritds, a tantermek €s a tornaterem eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fliggdnyok mosasa, vasaldsa
. radiatorok lemosésa

. téli-tavaszi nagytakaritas

A takaritdason kiviil felelos:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelmeert,

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,
az elektromos arammal valo takarékossagaért,

a balesetmentes munkavégzésért.

0O O O O O

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségli €s megteleld
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takar¢kossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatisait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

Az igazgato kérésére a takaritassal kapcsolatos egyéb tevékenységeket is elvégzi.

Nagyszentjanos, 2013-01-01
igazgatd

A munkakaori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
kozalkalmazott
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Targy: SZMSZ modositasa

2019.09.10-én megtartott tanévnyito értekezleten a tantestiilet egyhangllag médositotta az igazgaté
elGterjesztésére az érvényben lévé SZMSZ-t a kdvetkezé képpen:

»A tanulo a sziiléi, vagy orvosi igazolast az osztdlyfénékének mutatja be, legkésébb a mulasztdst
kévetd 3. napon.” helyett a kdvetkezékre médosul:

»A tanuld a sziil6i, vagy orvosi igazoldst az osztdlyfénokének mutatja be, legkésébb a mulasztdst
kévetd 10. napon.”

2019.09.10-én megtartott SZM és DOK egyhangtilag elfogadta a fenti mdédositast. A mddositas
elfogadasaral szol6 jegyzGkonyvek iktatasra kerdiltek.

Az SZMSZ mddositasa 2019.10.01-én 1ép hatalyba.

Nagyszentjanos, 2019. oktéber 1.

Az SZMSZ mddositasat elfogadasra javasolja:

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

SZM elndk

pedagégus

Az intézményi SZMSZ mddositésa az illetékes szervelg,-g;gv'/—é;c}é”r?égﬂéye[ kihirdetve 2019.10.01-én.
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Targy: SZMSZ mddositasa

A 2022. augusztus 22-én megtartott alakulo értekezleten a tantestiilet egyhangulag médositotta az igazgat6
elGterjesztésére az érvényben Iév8 SZMSZ-t a kovetkez6képpen: ;

»Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjén 8.00 6ra és 13.35 6ra kéztt kell megszervezni a sziil6i
szervezet és az iskolai diakénkormdnyzat egyetértésével.”

A 2022. szeptember 5-€én megtartott sziil6i munkakdzdsségi értekezleten és a DOK &ltal 2022. szeptember 14-én
megtartott értekezleteken egyhangllag elfogadték a fenti mdodositast.

Az SZMSZ modositdsa 2022. szeptember 15-én lépett hatdlyba.

Nagyszentjanos, 2022. szeptember 15.

Nemuth o -y € S

DOK vezetd tanuld DOK segit6 pedagdgus

SZM elndk SZM tag
pedagdgus pedagogus

Az intézményi SZMSZ maédositasa az illetékes szervek egyetértésével kihirdetve 2022. szeptember 15-én.

Kiss Zoltan

intézményvezetd
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Targy: SZMSZ mddositdsa

A 2023. szeptember 13-an megtartott tanévnyit6 értekezleten a tantestiilet egyhangulag médositotta az igazgat
el6terjesztésére az érvényben lév6 SZMSZ-t a kovetkezGképpen:

»A sziilé egy tanévben legfeljebb 5 (6t) tanitdsi napot igazolhat. A hidnyzdsrél sz616 sziilGi igazoldst a Krétéban
koteles a sziild jelezni a mulasztdst kévetd 3. napig.”

A 2023. szeptember 4-én megtartott sziil6i munkakdzosségi értekezleten és a DOK altal 2023, szeptember 14-én
megtartott értekezleteken egyhangulag elfogadtdk a fenti modositdst. A moddositds elfogaddsardl szold
jegyz6kodnyvek iktatasra kerliltek.

Az SZMSZ modositasa 2023. oktéber 1-én 1ép hatdlyba.

Nagyszentjanos, 2023. oktéber 1.

DOK vezetd tanuld DOK segité pedagdgus

SZM elnok SZM tag
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Az intézményi SZMSZ médositasa az illetékes szervek egyetértésével kihirdetve 2023. oktobercc)jl en.
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