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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérol

1992. évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

1999. évi XLIIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi

CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban

kozremiikodok kijelolésérol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdonyvvé, pedagoégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

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

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok munkaidoben megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan folyamatosan elérhet6.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet fogadja el. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2016. augusztus 29-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara, latogatéjara nézve kotelezé érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetdé jovahagyasanak idépontjaval 1&p
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A szakmai alapdokumentum valtozasai miatt sziikségessé valé moédositasokat az intézmény
vezetdsége is atvezetheti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. pontjdban, a
neveldtestiilet tdjékoztatasa mellett.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye: Vas megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Sarvari Tankeriileti K6zpont
OM azonosito: 201002

Celldomolki Varosi Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom

Ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 9500 Celldomolk, Arpad utca 34.
2.1.1. telephelye: 9500 Celldomolk, Széchenyi utca 16.
2.1.2. telephelye: 9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61.
2.2. Tagintézmények megnevezése €s telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola
Alsosagi Tagiskolaja
2.2.1.1.  Ugyviteli telephelye: 9500 Celldomolk, Sagi utca 167.
3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Sarvari Tankertileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 9600 Sarvar, Dézsa Gyorgy utca 14.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 201002

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 9500 Celldomolk, Arpad utca 34.
6.1.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2.  also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejléddési
zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
6.1.2. egységes gyogypedagdgiai, moddszertani feladat (utazd gyogypedagdgusi
halozat)
6.1.3. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.1.3.1. napkdziotthonos ellatas
6.1.4. iskola maximalis 1étszama: 764 {6
6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.2. 9500 Celldomolk, Sagi utca 167.
6.2.1. Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerli iskolai oktatas
6.2.1.2. also6 tagozat, felso tagozat
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6.2.1.3. sajatos  nevelési

igényli  tanulék integralt

nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
6.2.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.2.2.1. napkoziotthonos ellatas
6.2.3. iskola maximalis 1étszama: 230 {6
6.2.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.3. 9500 Celldomdélk, Széchenyi utca 16.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1.  nappali rendszer( iskolai oktatas
6.3.1.2.  also6 tagozat, felso tagozat

6.3.1.3. sajatos  nevelési

igényli  tanulok  integralt

nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
6.3.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.3.2.1.  napkoziotthonos ellatas
6.3.3. iskola maximalis 1étszama: 216 {6

6.4. 9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.4.1.2. als6 tagozat
6.4.1.3. sajatos  nevelési

igénylti  tanulok  integralt

nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
6.4.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.4.2.1. napkdziotthonos ellatas
6.4.3. iskola maximalis 1étszama: 52 {6

6.4.4. iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési konyvtarral

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 9500 Celldomélk, Arpad utca 34.
7.1.1. Helyrajzi szdma:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkdre:
7.1.4. Fenntarto jogkore:

7.2. 9500 Celldomolk, Sagi utca 167.
7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alapteriilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. Fenntart6 jogkore:

734

7263 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

2398

1752 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezel6i jog

7.3. 9500 Celldomolk, Széchenyi utca 16.

7.3.1. Helyrajzi szama:

7.3.2. Hasznos alapteriilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:

7.3.4. Fenntart6 jogkore:

7.4. 9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61.

7.4.1. Helyrajzi szama:

7.4.2. Hasznos alapteriilete:
7.4.3. Intézmény jogkore:

7.4.4. Fenntart6 jogkore:

526

1475 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

160

453 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

[ Intézményvezetd W

Intézményvezetod- Intézményvezeto- Intézményvezeto-
helyettes alsos helyettes felsds helyettes napkozis

[ Rendszergazda ] Tagi\rll;i?tgény_
Alsosag
|
S Epiiletgondnok
Munkakozosség [ Iskolatitkarok ]
vezetok

pedagogiai asszisztensek

\
[ Pedagogusok, }
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3.2 Az intézmény vezetdje

3.2.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az allami intézményfenntartdé kozpont altal fenntartott koznevelési
intézményben a Koznevelési torvényben foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat az allami
intézményfenntarté kozpont vezetéje gyakorolja. Az allami intézményfenntartd kdzpont
altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az adott koznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében — a bérgazdalkodast érinté dontések, a Kkinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozéd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, illetve tagintézmény-vezetokre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, az iskolatitkdrok a munkakdori
leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.2.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében
e clsGsorban az altalanos intézményvezeto-helyettes
e masodsorban a felsés intézményvezets-helyettes
e harmadsorban az alsos intézményvezeto-helyettes
helyettesiti.

A székhelyintézményben az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a felsds osztalyfonoki munkakozosség-vezetd kap irasbeli
maghatalmazast az intézkedések megtételére. A tovabbi sorrend: 3-4. évfolyamos
munkak6zdsség-vezetd, 1-2. évfolyamos munkakozosség-vezetd, napkozis munkakozosség
vezetdje. A kenyeri telephelyen rendkiviili esemény esetén az esemény bekovetkezésekor a
rangidds pedagdgus jogosult intézkedésre.

A tagintézmény-vezetd akaddlyoztatisa esetén irasban bizza meg valamely pedagdgus
kollégajat az Alsosagi Tagintézményben sziikséges intézkedési jog gyakorlasaval.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetdk hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor
— sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6
dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetdk felhatalmazasat.
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3.2.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél az
alabbiakat az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetok szamadra atadja:
e tagintézményekben a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valaszthaté tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

3.3 Az intézmény vezetosége
3.3.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai:

o az igazgato,

o az igazgatOhelyettesek,

o tagintézmény-vezeto,

o a szakmai munkakozosségek vezetdi.

3.3.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az intézményi tanacs képviselGivel, a sziildi munkak6zosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas
az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviselgjét mind azokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

3.4 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek,

e tagintézmény-vezetd

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore, 5 évre szol. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.



3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢€s jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdogus onértékelési
rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

o igazgatOhelyettesek,
tagintézmény-vezeto,
a munkako6zosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok (beosztasuk alapjan akar tobb feladatkorre is).
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek, tagintézmény-vezetéo és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
. tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeto,
munkakozosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,
o a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.6 Kapcsolattartas a tagintézménnyel

A tagintézmény-vezetd munkdjat a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézmény vezett a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Az intézményi
munka irdnyitdsdnak érdekében a tagintézmény-vezetd az intézményvezetdvel rendszeres
kapcsolatot tart fenn. Rendszeresen és sziikség esetén tajékoztatja 6t a tagintézményben
torténtekrdl. A tagintézménybe jelentkezd tanulok felvételérdl ¢ dont. A tagintézmény-vezetd
csak a tagintézmény életével kapcsolatos hivatalos levelet, tajékoztatast adhat ki. A
tagintézmény vezet6ségi lléseit, nevelbtestiileti értekezleteit, a tagintézmény programjait az
éves munkatervében rogziti.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmeény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Nemzeti koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az iskoldban foly6 nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét. Az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelezd, a
kotelezOen valasztandd €s a szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat, azok
Oraszamat, az eldirt tananyagot és a kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, a szamonkérés, a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének kdvetelményeit és formait.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
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e A tanulok intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogaik gyakorlasdnak rendjét.
e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.! A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS, A TANKONYVELLATAS, A PEDAGOGUSKEZIKONYYV-ELLATAS
RENDJE a 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet alapjan

Az iskolai tankonyv-tamogatdsi és -megrendelési igények felmérésének folyamata

25. § (1) Az iskola igazgatoja minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani
a tankonyvellatast az iskolai kényvtdarbol, konyvtarszobabol torténd tankényvkélesonzés utjan.

(2) Az (1) bekezdés szerinti felmérés soran tajékoztatni kell a sziildket arrdl, hogy mely tanulok lesznek jogosultak
a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatdsra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjdan ingyenes tankonyvellatdsra,

C) nemzetiségi tankonyvelldtdasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankényvelldtasra nem jogosult tanu-
16k kéziil.

(3) Az (1) bekezdés szerinti felméréssel egyidejiileg tdjékoztatast kell adni arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntar-
toja vagy miikodtetdje, illetve mds tamogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tamogatdasi kedvez-
ményt. Az iskolaba belépé uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

(4) Az iskola igazgatoja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hany tanulo

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatdrozott ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

C) esetében kell biztositani a miniszter dltal megdllapitott tanuldi téritési dij ellenében a nemzetiségi tankonyveket,
d) igényel és milyen tipusii tankonyvtdmogatdst az a)-b) pontokban foglaltakon tiil.

(5) A (4) bekezdés b) pontja szerinti igényeket az 5. mellékletben meghatdrozott igénylélapon lehet benyujtani. Az
igenyldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratokat
vagy az 5. melléklet szerinti igénylolapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre valo jogosultsag késobbi ido-
pontban torténd igazolasardl. Az iratok bemutatasanak tényét az iskola igazgatoja ravezeti az igényldlapra.

26. § (1) A 25. § szerinti kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kévetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol sz6lo igazolds,

b) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb dsszegii csaladi potiék folyositasdarol szolo
igazolas,

C) a sajatos nevelési igényii tanulo esetén a szakértdi bizottsdg szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatdrozat,

11.d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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€) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozoi elldtasban részesiilé tanul esetén
a szamara gyamhatosagi hatarozat alapjan gondozasi helyet biztosito intézmény vezetdje altal a 11. melléklet
szerint kiallitott igazolds.

(2) A csaladi potlék folyositasarol szolo igazoldasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi folydszamla-Kivo-
natot, a postai igazoloszelvényt.

(3) Az iskola — a helyben szokdsos médon — hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen tiili tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formdjat és az igénylés elbiralasanak elveit.

(4) Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az Nkt. alapjan adatkezelonek
mindsiil, illetve amelyeket a sziilé hozzajarulasaval kezel.

(5) A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés eredmeényérdl az iskola igazgatoja minden év junius
15-éig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziiléi szervezetet, kézosséget (a tovabbiakban: sziil6i szer-
vezet), az iskolai diakénkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikeri a véleményiiket az iskolai tankényvtamoga-
tas rendjének meghatarozasdahoz.

(6) Az iskola igazgatoja az (5) bekezdésben meghatdarozott véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden
eév junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokdsos modon tdjékoztatja a
sziilét vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot, tovabba a fenntartot.

(7) Az iskola — az (5) bekezdésben meghatarozott ideig — kezdeményezheti a tankényvelldtds taimogatdsanak meg-
allapitasat a fenntartondl az allami tankonyvtamogatasra nem jogosult tanulok részére, egyidejiileg jelenti a fenn-
tarto részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tamogatasra jogosultak szamat.

13. Az orszagos tankonyvelldtas, pedagdéguskézikonyv-ellatas szerepldinek egyiittmiikidése

27. § (1) A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak megszervezése,
valamint a tankényvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében allami kézérdekii feladat, ame-
lyet a nemzeti kéznevelés tankényvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol, valamint a tankényvellatisban kézremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijelolt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

(2) A Kényvtarellato kézfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellato és a KIR adatkezeldje egyiittmiikodik, amely-
nek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtdrelldto részére dtadja az dataddskor hatdlyos tankonyvjegyzéket, to-
vabba a KIR-ben szereplé és a tanulokra vonatkozéan az Ntt. 3. § (12)—(13) bekezdésében meghatarozott adatokat.
(3) A Konyvtarellato a kézfeladata korébe tartozo tankényvbeszerzés és tankényvterjesztés ellatasanak biztositasa
érdekében a 9. mellékletben meghatarozott kereskedelmi felteteleket érvényesiti.

(4) A Konyvtarellato a 10. mellékletben meghatarozottak szerint

a) az dllami intézményfenntarto kézpont (a tovabbiakban: kozpont) fenntartisaban miikédd iskoldk tankonyvella-
tasa vonatkozasaban a kozponttal,

b) a nem a kézpont dltal fenntartott iskoldik ellatasa vonatkozasaban az iskolakkal

tankonyvellatdsi szerzodést kot.

28. § (1) A Konyvtarellatot a tankonyvterjesztési feladata ellatasa ellenértékeként a tankényv kiadojatol a feladata
ellatasanak koltségeit fedezd dijazas illeti meg, amelynek mértéke az adott kiadotol terjesztésre atvett tankényvek
iskolai terjesztési aranak a 20%-a.

(2) A Kényvtarellato a tankdnyvterjesztéssel dsszefiiggésben felmeriilt kiadasai és a feladata ellatasanak koltségei
levonasat kévetéen fennmarado dsszeget az iskolai tanulolétszamok aranyaban dtadja

a) a kozpont dltal fenntartott iskoldk esetében a kozpont bevondsaval az iskolaknak,

b) a nem a kézpont dltal fenntartott iskoldik esetében az iskoldknak

az iskola konyvtari allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogato kényvtari
dokumentumokkal térténd fejlesztésére.

(3) A Konyvtarellato nem tagadhatja meg a kézponttol vagy a nem a kézpont altal fenntartott iskoldaktol érkezo a
tankonyvellatasi szerzodés megkotésére iranyulo megkeresést.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon tul a Konyvtarellato koteles segitséget nyujtani a kozpontnak és a nem
a kozpont altal fenntartott iskolaknak

a) a hasznadlt tankonyvek iskoldknak torténd forgalmazasdhoz, kolcsonzéséhez,

b) a sziikséges tankonyvek, ajanlott és kotelezé irodalom beszerzéséhez,

C) az e rendelet alapjan meghatdrozott kiilfoldi tankonyvek beszerzéséhez.

14. Az iskolai tankionyvrendelés és -elldtds, a pedagdéguskézikonyv-rendelés és -elldtds rendje

29. § (1) Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellato altal mitkodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg
azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatdrideje dprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositisanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének hatdrideje junius 30.,
C) potrendelés hatdarideje szeptember 8. [az a)—C) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés].
(1a) A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre dllo in-
formaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv
megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha ismertek — és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatdasoknak —
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amennyiben ismertek — a feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie,
akik szamara nem rendel tankényvet, az okok megjelolésével.

(3) A modositas az iskola altal rendelt tankényvek szamdat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el az
eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modositas oka

a) az osztdlylétszdam valtozdsa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjdban fogalt hatdaridét kovetéen vjabb tan-
kényvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtdarellato — az (1) bekezdés szerinti tankonyvrendelési hatariddétél szamitott —
tiz napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankényvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

(5) A kiadé a Konyvtdarelldatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarelldté dltal miikodtetett elektro-
nikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a Konyvtarellato a rendelést leado intéz-
ményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a Konyvtdarellito megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell — a visszaiga-
zoldsra rendelkezésére allo hataridon beliil — a Konyvtarellato altal miikédtetett elektronikus rendszeren keresztiil
annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzédésben meghatarozott
Jjogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankényvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a tankényvelldtasi
szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.
(8) Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tankonyvjegyzéken lévo
pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év junius 30-dig pedagogus-kézikonyvenkeént 6sz-
szesitve meghatdarozza, és a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén
legfeljebb ketto, adott kéznevelési tankényvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet — a tankéonyvrendelés modo-
sitasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiado az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-
kézikonyveket téritésmentesen dtadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskoldk részére tovabbitja.

(9) Az iskola a hit- és erkolestanoktatdshoz a bevett egyhdz dltal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo rendelését
tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellato részére. A Konyvtarellato az adott egy-
hazra vonatkozo adatok dsszesitését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és
erkolcstanoktatishoz alkalmazott tankényvek beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkezdésre tortéend eljuttatasarol
a bevett egyhadz gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé uj osztalyok tanuloinak varhato, becsiilt létszamat is
figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tan-
kényvkolesonzeés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz
valo hozzajutas lehetseget.

(2) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetoveé kell tennie, hogy azt a sziilok megismerjék.
A tankényvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankonyvek grammban kifejezett tomegere tekintettel véle-
ménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositasdat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megol-
dani.

(3) Az egyes osztdlyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban haszndlni szandékozott
tankonyvek dssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskoldanak legkésébb mdjus 31-ig — a helyben szokdsos médon — kézzé kell tennie azoknak a tankényveknek,
ajanlott és kételezé olvasmanyoknak a jegyzéket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsonézhetnek.
(5) Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon bar-
mely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankényvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei ko-
zott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitisa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetoen tortént, feltéve, hogy az
adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagydsra ke-
rettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

31. § (1) A vak és gyengénlato tanulokkal foglalkozo iskola igazgatdja az iskolai tankonyvellatast vagy annak egy
részet

a) a Magyar Vakok és Gyengénlatok Orszdgos Szovetsége (a tovabbiakban: Szovetség),

b) a Vakok Ovoddja, Altaldnos Iskoldja, Specidlis Szakiskoldja, Egységes Modszertani Intézménye, Didkotthona
és Gyermekotthona,

¢) dltaldnos iskolai oktatdsban részesiilé tanulok esetén a Vakok Ovoddja, Altalanos Iskolaja, Specidlis Szakisko-
laja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye, Kollégiuma és Gyermekotthona

[az a)-c) pontban foglaltak a tovabbiakban egyiitt: kbzremiikodok] bevondsaval is megszervezheti, figyelemmel
azR. 8. §-ara.

(2) Ha a vak és gyengénlato tanuldkkal foglalkozo iskola a kozremiikodoket kéri az iskolai tankonyvellatas meg-
szervezesehez, a tankonyvrendelést a kozremiikodoknek kell megkiildeni. A kézremiikodohoz beérkezo tankonyv-
rendelések dsszesitése alapjan a kozremiikodo megkeresi az érintett kiadot, hogy a kivant tankonyvet elektronikus
uton bocsassa a Szovetség rendelkezésére. Pontosan meg kell hataroznia, hogy a kért tankonyvet melyik iskoldba,
hany példanyban kivanjak megkiildeni. A kiado a megkeresést tiz napon beliil ingyenesen koteles teljesiteni.
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(3) Ha a kiado a megkeresésnek nem vagy késve tesz eleget, a kozremiikddo irasos tdajékoztatasa alapjan a tan-
konyvet a hivatal torli a tankonyvjegyzékbdl. A kézremiikodd irdsos tajékoztatdsahoz csatolja az adott tankonyv
kiadojanak kiildott megkeresésének masolatat. A kézremiikodok az elektronikus uton megkiildott tankényveket a
vak és gyengénlato tanulok részére alkalmazhato formara atdolgozzak, és a beérkezéstdl szamitott hatvan napon
beliil megkiildik az iskolaknak. Az eldallitott tankonyveket sorszammal kell ellatni. A kézremiikodok az eléallitott
és az iskolaknak megkiildott tankonyvekrdl nyilvantartdst vezetnek.

(4) A (3) bekezdés szerinti nyilvantartdst oly médon kell elkésziteni, hogy abbdl meg lehessen dllapitani, melyik
iskolanak hany darab és milyen sorszamu konyvet kiildtek meg.

32. § (1) A tankonyvrendeleés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankényvellatds
helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelost, annak feladatait, az iskolai tan-
kényvellatds soran elvégzésre keriilo munka ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankényveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagogusok részére meg-
bizasabol atveszi, majd a tankényvelldtas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfe-
lelds részt vesz a tankényvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsa-
ban.

(3) A kézpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak, a nem a kézpont altal fenntartott
iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet.

(4) A dijazas forrasa

a) a nem a kozpont dltal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato daltal a tankonyvelldtasi szerz6dés alapjan
az iskolanak,

b) a kézpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtdarelldto dltal a tankényvellatasi szerzddés alapjan a koz-
ponton keresztiil az iskolanak

dtengedett 6sszeg.

(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen
biztositott tankényveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldaval
Jjogviszonyban allo tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghataro-
zottak szerint bocsadssdk rendelkezésre. Az iskolai hazirend dltal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem
vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam dltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulo ko-
teles az utolso tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

(5a) Ha a tanulo vagy a pedagogus az (5) bekezdésben meghatarozott kitelezettségének nem tesz eleget, vele
szemben a Polgari Térvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

(6) A tanuloi tankonyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

(7) Az iskolanak a 26. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.
(8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetérté nyilatkozat beszerze-
sének modjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatdrozni.
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Igénylélap tanuldi tankonyvtamogatashoz

Az intézmény neve: Celldomolki Varosi Altalinos Iskola
cime: 9500 Celldomélk, Arpad u. 34.
OM-azonositdja: 201002

A tanulo:
neve: osztalya: | lakcime: Tanul6i azonosito diakigazolvany
szama:
A sziild (gondviseld):
neve: lakcime: azonositd iratdnak | tipusa:

szama:

Alulirott — a fent nevezett tanuld nevében — a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasanak rendjérdl szol6 2013. évi CCXXXIL térvény 4. § (2)
bekezdésében biztositott normativ kedvezmény igénybevételére vonatkozoé igényt nyujtok be, mert a hivatkozott jogszabalyban meghatarozott
feltételek koziil az alabbi teljesil:

A tanulé:

a) tartosan beteg,

b) aszakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogya-
tékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum za-
varral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd,

€) harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) agyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozoi ellatasban részesiil.

Kérjiik, alahuzassal jelolje a fentiek koziil azt, amelyik feltételnek megfelel a tanulé.

Amennyiben az a)—f) pontok barmelyike vonatkozasaban a kedvezményre jogosultsag igazolasa még nem tortént
meg, de annak fennallasat az illetékes hatésag varhatéan a kovetkezd tanév els6 napjaig, de legkésébb oktober 15.
napjaig igazolja, akkor karikazassaljelolje meg, hogy melyik jogcim alapjan all majd fenn a kedvezmény a tanuld
esetében.

a) b) ¢ d e f

Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a k6zolt adatok a valosagnak megfelelnek, az Igényl6lapon az 1. Normativ kedvezmény
iranti igény alatti a)—f) pontok koziil az altalam megjel6lt kedvezményre vald jogosultsagom ez év oktdber 1-jén fennall, annak valtozasarol a
valtozast kovetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.
Kotelezettséget vallalok arra, hogy amennyiben a kedvezményre jogosultsag igazolasa az iskola felé a tanév oktober 15. napjaig részemrdl
nem torténik meg, Gigy a kapott tankonyvek ellenértékét legkésébb oktober 20-ig koteles vagyok befizetni.
Hozzajarulasomat adom, a kedvezményre jogosultsag igazolasa, a kedvezmény folyositasa céljabol, a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges
mértékben, a jelen nyilatkozattal igényelt kedvezmény biztositasanak, illetve ellenérzésének iddszakara, de legfeljebb az igénylés benyujtasatol
szamitott 5. naptari év végéig a tanuloi, illetve sziiléi személyes adatok iskola altali kezeléséhez.
Datum: ..o
sziilé (térvényes képviseld)
vagy nagykoru tanul6 alairasa
Igénylés tovabbi kedvezményekre
Alulirott — a fent nevezett tanuld nevében — a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasanak rendjérol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény 4. § (2)
bekezdésében biztositott normativ kedvezményeken til az alabbi kedvezmény igénybevételére jelentkezem:

Datum: ..........coooveeiii

szilo (tdrvényes képviseld)
vagy nagykora tanul6 alairasa

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz, illetve a normativ kedvezményen tili tovabbi tankonyv-
tamogatédshoz a sziikséges okiratok bemutatasa megtortént: igen—nem. [Amennyiben a sziild (torvényes képviseld)
vagy nagykora tanul6 nem jeldlte meg, hogy a jogosultsag fennallasanak igazolasa a felmérésnél késobbi idopont-
ban tud megtdrténni. ]

KEIE: o

iskola igazgatojanak alairasa
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 A papiralapi és az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényesek. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a dokumentumok
alairasara a helyettesek, tagintézmény-vezetdk valamelyike is jogosult.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eloallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelos miniszter
altal engedélyezett elektronikus alairassal. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok
tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus iton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az elektronikus napld hasznalatara vonatkozé szabélyokat az intézmény @Napld Szabalyzata
tartalmazza, mely szabalyzat melléklete a szervezeti és miitkodési szabalyzatnak.
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5. Az intézmeény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézményben tartdozkodnak, a vezetdi feladatok ellatasa ne maradjon
ellatatlanul. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje és helyettesei koziil leg-
alabb egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok
1étszama, illetve a vezetok betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi
feladatok ellatasat, a 3.2.2 pont alapjan jeloli ki az intézményvezet a helyettesité személyét.
Ugyeletek biztositdsa esetén (tanitasi napokon 620 - 730, illetve 16% - 17 6ra kozott, és nem
tanitasi napokon) az tligyeleti rendben megjelolt személy a kijelolt kozalkalmazott.

A kijelolt kozalkalmazottnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell tartozkodnia, aki ekként
felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos muikodéséért.

A kijelolt kozalkalmazott, munkavallalo feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény miiko-
désével, a tanulok biztonsagdnak megovasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre
terjed Ki.

Az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetok munkajukat az
iskola sziikségleteinek €s iddszerli feladatainak megfelelé idében és idétartamban, kotetlen
munkaiddben latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
5.2.1 A pedagogusok munkaideje

Intézménylinkben pedagdégus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének
(40 ora) nyolcvan szazalékat, 32 orat (a tovabbiakban: k6tott munkaidd) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ara-
nyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazalékaban, azaz 22-26 6raban (a tovabbiakban: neve-
1éssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.
A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokeészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A kollektiv szerz8dés, ennek hidnyaban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a fel-
adatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, €s melyek azok a felada-
tok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

A pedagdgusok alapvetd feladata a tanordk megtartdsa, ezen tul még egyéb foglalkozasok
vezetése, melyek a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozéasok
lehetnek:

a) szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztéd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
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e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) didkonkormanyzati foglalkozas,

J) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

K) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

I) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

m) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

n) az osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység

0) a munkakozOsség-vezetés

Az m), n) és o) pontokban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy oOra erejéig szamit be
a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tanorai €s
egyeb foglalkozéds megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

a) amunkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a ketto, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaido felso hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus szamara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhetd el.

5.2.1.2 A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) atanuldk teljesitményének értékelése,

€) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

f) atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) agyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,
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i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

K) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

I) az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

0) a munkako6zOsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,

g) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kilonbozo feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

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

V) a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

w) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napt munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

5.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 72 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.?

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl, illetve
tagintézmény-vezet6tol kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd engedélyezi.

2 Bzt az elBirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetéi dontésen alapul.
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5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelez0 6raszamon feliili — a nevelo—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd és a munkak6zosség-vezetdok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagdgus az iskola elektronikus napldjaban régziti ezek
elvégzését.

A pedagogus a kotott munkaidejében elvégzett, az elektronikus naploban rogzitett feladatokrol
havonta munkaid6 elszamoléast nyomtat €s azt aldirasaval hitelesiti.

A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.3.8 A pedagodgusok szabadsaganak kiadasanak szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermek utdn jar6 potszabadsag kivételével - elsdsorban a nydri sziinetben kell kiadni. Ha a
szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az dszi, a téli vagy a tavaszi szlinetben, a
szlinet munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, illetve a nevelési
év tobbi részében kell kiadni.

A munkaltat6é évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
- legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eltt be
kell jelentenie.

5.3.9 Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol
A munkavallalé az Mt. 55. (1) bekezdése alapjan mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési

kotelezettségének teljesitése alol
a)  keresoképtelensége,
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b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefiiggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

€) akotelezd orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

d) avéradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,

e) a szoptatd anya a szoptatas els6 hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két ordra, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két orara,

f)  hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

g) altalanos iskolai tanulmanyok folytatiasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

h)  Onkéntes vagy létesitményi tizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

1)  birdsag vagy hatdsag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez
sziikséges iddtartamra,

), a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

k)  munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott tartamra.

A munkaltato, ha a munkavallal6 altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgéalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
idétartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre 4llasi ¢és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

A kozalkalmazottat az Mt. 55. (I) bekezdésében felsoroltak mellett, elézetes kérésére a

munkaltaté mentesiti a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a kovetkezd esetekben:

a) Ha a kozalkalmazott az intézmény beiskolazasi tervében meghatarozottak szerint

kapcsolddik be a pedagogus tovabbképzésbe [277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 6.

(2)(7) bek.]. A mentesiilés a tovabbképzésen valdé megjelenés napjara, valamint a
vizsgadk napjara és vizsganként tovabbi kettd-kettd munkanapra szol;

b) A mindsité vizsgan vald részvételre a vizsga napjan, tovabba a vizsgara torténd
felkésziiléshez tovabb két munkanapra.

C) A mindsitési eljarasban valod részvétel napjara, valamint a mindsitési eljarasra torténd
felkésziiléshez tovabbi egy munkanapra.

d) A tovabbképzési program, illetve a munkaltatd egyedi engedélye alapjan felséfokt
iskolai rendszerli képzésben valo részvétel esetén a kotelezo foglalkozasokon, szakmai
gyakorlaton valo igazolt részvétel, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is beszdmitva
— négy munkanap idejére.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaido megvaltoztatiasa az intézményvezeto6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.4.1 A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak szabadsaganak kiadasanak
szabalyai

A szabadsagot - a munkavallal6 el6zetes meghallgatisa utan - a munkaltat6 adja ki.
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A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
- legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elott be
kell jelentenie.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavallal6 naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési
¢és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben - a szabadsagként kiadott napon tul - a
heti pihendnap (heti pihen6idd), a munkasziineti nap ¢és az egyenlétlen munkaidd-beosztas
szerinti szabadnap vehet6 figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete elott
tizenot nappal k6zolni kell.

5.5 A munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirasok jelen szabalyzat mellékleteit képezik.

rer s r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kdételezd tanitasi ordk megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (a sziildi szervezet véleményének kikérése utan igazgatoi engedéllyel)
azok el6tt szervezhetdk.

rgr e r

idépontban kezdédik. A kotelezé tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésdbb altalaban 1430
oraig be kell fejezni.

ryr s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitéasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok eldre egyeztetett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség
szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyozovizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozévizsgat
kell tennie az alabbi esetekben:

a) Az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol.

b) Az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget.

€) A neveldtestiilet engedélyével, ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony
idotartamanak kivételével - egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egyiittesen a kétszazotven tanitasi Orat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi orak
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harminc sz4zalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem
volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.
A nevelGtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulod
igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola
eleget tett a 20/2012. EMMI rendeletben meghatdrozott értesitési kotelezettségének. Ha
a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztdsainak szdma mar az elsd félév
végére meghaladja a meghatarozott mértéket, €s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
volt mindsithetd, félévkor is osztalyozovizsgat kell tennie.

d) Atvételnél az iskola igazgatoja eldirja.

e) A tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), e) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozovizsga
kitlizott idOpontja el6tt legalabb 10 nappal az érintett igazgatohelyettesnél, tagintézmény-
vezetdnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.8 Vizsgak rendje

Az osztadlyozovizsga, a javitovizsga és a kiilonbozeti vizsga rendjét a pedagdgiai
programunkban szabalyozzuk.

5.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 620 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 172 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a bejaratnal regisztraltatniuk kell magukat. A belépés soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés iddpontja, a keresett személy neve.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.10.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni, az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akdzosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
o azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

5.10.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak, elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi oérdkon. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett —
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lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. Hasznalatuk rendjét a hazirend
tartalmazza, melynek betartasa tanuloink és pedagogusok szamara is kotelezo.

5.10.3 Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarto, szertarhasznaldé pedagogusok feladata. A tanitési
orakat, foglalkozasokat kovetden a helyiségek nyitasa, zarasa a takaritast végzo kotelessége,
feleldssége.

5.10.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel, tagintézmény-vezetdvel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10.6 Az intézmény helyiségeinek nem kozoktatasi céli hasznalatara a fenntartoval kotott
irasbeli szerz6dés alapjan van lehetdség. A hasznalati dijban a szerzodo felek kozdsen egyeznek
meg.

5.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara az intézmény egész
teriiletén TILOS a dohanyzas.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmadara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

5.12 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékeének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, technika, testnevelés, illetve napkdzis foglalkozasok. Az
oktatds megtorténtét a haladasi napldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a széllitdssal foglalkoz6 cégektdl minden esetben
elézetesen irdsos nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos el6éirdsoknak, valamint az érintett gépjarmtii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezOdik be este 23 6rdig, azt a személyszallitast végzd soférok pihenése érdekében
meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen
egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idére.
Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetéje minden esetben
rendelkezzen megfeleld informacidéval, pontos ¢€s teljes korti utas listaval, amelyen
szerepeljenek a torvényes képviselok elérhetoségei is. A kisérd pedagogusok a hatalyos
szabalyozas szerint felelések a vonatkozd rendelkezések betartasara, az onként jelentkezd
kisérok, illetve egyéb jelen 1évo személyek a pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasait a KIR BALESETI JEGYZOKONYV NYILVANTARTO rendszerében az
igazgato altal megbizott felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak. Az oktatast a fenntartd
biztositja.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk0z orai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulék a magukkal hozott technikai eszkdzoket nem csatlakoztathatjak az intézmény
elektromos halézatara.

rer e r

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatod és helyettesei rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat, szakkoroket a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozédsok idépontjarol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi €s
pedagdgusai a hazirend és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, tankeriileti, megyei és orszagos szintli versenyeken vehetnek részt,
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szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.

A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezet6 tanar. Elsdsorban a kozos éneklés 6romét, a kozosségszervezédést célozza, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkari
foglalkozasok meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva — heti két alkalommal
tarthatok.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek
az orarendben szerepld hit-, és erkdlcstan orakon kiviil is. A hit- és vallasoktatason valo
részvétel a tanuldk szamdra Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

A napkdzi otthonba és a tanuloszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkdzit nem igényld tanulok szamdra — igény esetén
— az iskola étkezést biztosit. Az étkezés a Celldomolki Varosi Ovoda konyhdjan vehetd igénybe.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd
flizetébe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni. Az
osztalyfonokoknek lehetdsége van osztalykirandulasok szervezésére is.

5.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanuldi kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések a pedagogiai programban vannak régzitve.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Unnepélyek
Evnyit6
Karacsony
Anyék Napja
Evzar6
Ballagas
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Megemlékezések

Oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja

Oktober 23. Nemzeti iinnep

Marcius 15. Nemzeti linnep

Aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja
Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
Farsang

Ki mit tud

Gyermeknap

Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikrozé rendezvények
Sziireti felvonulas

Idések napja

Adventi tinnepkor

Gazdag Erzsi Versmond6 Verseny
Alsosagi Tavaszi Napok

Tulipan Fesztival

E6tvos Lorand Megyei Fizikaverseny
Pedagogus nap

Tehetségek taldlkozoja

,,J0 tanulo, jo sportold™ dijak atadasa

Kirandulasok

Tanulmanyi és osztalykirdnduldsok. Muzeum, szinhdz, konyvtar, kiallitas latogatésa, tirak.
Erzsébet Tabor.

Részvétel a Hatartalanul palyazaton elnyert tanulmanyi kirdndulésokon.

Az intézmény rendezvényeinek eldkészitésében és szervezésében a neveldtestiilet minden

tagja, valamint a munkatarsak is részt vesznek, a diakok életkoruknak megfelelé feladatot
kapnak, szereplésiikkel, részvétiikkel tamogatjak hagyomanyaink apolasat.
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6. Az intézmeny nevelOtestiilete €s a szakmai munkakozossegei

6.1 Az intézmény neveloétestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési €s oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési — oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkijuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténé hasznalatra. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd pedagdégusok
munkajuk tdmogatasara laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztadlyozd értekezletek) az  osztalykdzosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel
hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
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szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az igazgatd éltal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti a
sz€khelyintézményben. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevelbtestiilet. A tagintézményekben kiilon, a tagintézmény-
vezetO iranyitasaval.

Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasdra. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak €és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakdzOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezet6jitk személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa
- legfeljebb 6t éves - hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz
munkako6zosség miikodik. Megbizasuk tobbszor ismételhetd.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés s
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkdjarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositadsa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

¢ A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
teriileti, megyei, regiondlis &és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szamdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkd;jat
tamogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

o Az igazgat6 altal kijeldlt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozddik a munkakozosseégi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményertékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, alapitvanyai elndkeinek és
kuratdériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloinak az 6sszessége.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
° szakmai munkakozosségek,
munkavallaloi k6zosség,
nevelotestilet,
szlil61 munkak6zdsség,
intézményi tanacs,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

7.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miik6dd sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elnoke,
tisztségviselodi),

e asziiléi munkakozosség tevekenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SZM munkijat és az iskola tevékenységét az intézményvezetd koordindlja. A SZM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 Az intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel§jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi
tanacs hozhato 1étre.
Amennyiben a fenti bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
az intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Onkorményzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.
Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi nyilvantartast

a hivatal vezeti,
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b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elnokének az valaszthatdo meg, aki é€letvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e) tgyrend alapjan mikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésébb az
elfogadast kovetd tizen6tddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

f) tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hat6sagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elnok latja el.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény vezetOje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény altal az intézményi tandcsba delegaltak személyét a neveldtestiilet szavazza meg.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SzZMSz, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa el6tt.

7.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat Sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdimogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra, mely tobbszor is megismételhetd. A didkdnkorméanyzat minden tanévben —
az iskolai munkatervben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.9 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskorét az intézmény Pedagégiai programja tartalmazza.
7.7 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfédnok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt iddpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idStartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idOtartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus lizenettel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildd funkcigjaval
vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatldé tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

34



7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelést kovetd
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb havi 1 érdemjegyet
adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom érdemjegy megléte a tanuld lezardsdhoz. Az érdemjegyek szamanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak iddpontjardél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (idegen nyelv és magyar nyelv és irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen érdemjegy adhatd. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli
szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldk teljesitményét félévkor és év végén a pedagdgiai programban leirtak szerint
szovegesen, illetve osztalyzattal értékeljiik.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaradtol vagy a dontéshozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

o szakmai alapdokumentum,

o pedagbgiai program,

. szervezeti €s miikodési szabalyzat,
° hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A hazirendet minden
tanitvdnyunk ¢és sziilei szamdéra a beiratkozaskor atadjuk, illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor elérhetdvé tessziik.

7.8 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Egyiittmiikodés a fenntartoval

Intézménylink fenntartdja a Sarvari Tankeriileti Kozpont.

A tankeriileti kdzpontok a hozzajuk tartozo intézményekre, a didkokra, sziilokre és a
pedagogusokra partnerként tekintve végzik a feladataikat a jogszabalyokban foglaltak szerint.

A tankertileti kozpont 6nallo koltségvetési szervként latja el a fenntartoi feladatokat, atvéve az
iskoldk mukodtetését is az onkormanyzatoktol. A Klebelsberg Kozpont kozépiranyitdként
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segiti a fenntart6i alapelvek egységes megvaldsulasat. A tankeriileti kzpontok 1étrehozéasaval
a dontések kozelebb keriiltek az iskoldkhoz, a jogszabalyi valtozasoknak koszonhetden az
intézményvezetok dontési jogkore kiboviilt. A Klebelsberg Kozpont és a tankeriileti kozpontok
tovabbra is elkotelezettek az esélyteremtd, mindségi oktatdsi rendszer feltételeinek
biztositasaban, miikodésiik soran a didkok mindenekfelett allo érdekét tartjak szem elott.

7.8.2 Egyiittmiikodés a tankeriilet iskolaival

Minden intézmény szamara hasznos lehet az egyiittmiikodés mas iskolakkal. Az alabbi
egyiittmiikddési formakat tartjuk magvaldsithatonak:

intézménylatogatasok vezetoknek,

intézménylatogatasok pedagdgusoknak,

didkprogramok ¢és rovid latogatasok,

kozos tanulasi projektek,

egymas kultirajanak megismerése és fesztivalok szervezése,
iskolai sport-, kulturalis és tanulmanyi versenyek,

nyari nyelvi, képzOdmiivészeti, zenei vagy sporttaborok szervezése,
dokumentumok és forrdsanyagok megosztasa.

7.8.3. Egyiittmiikodés a Népjoléti Szolgalattal

Iskolank gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed Ki:
o fel kell ismerni, €s fel kell tarni a tanulok problémait,
o meg kell keresni a problémak okat,
o segitséget kell nyujtani a probléméak megoldasahoz.
A kapcsolatépités alapvetd célja: kdlcsonds tajékoztatas, tajékozodas a problémak megoldasa
érdekében.
A kapcsolattartd személy: gyermek- €s ifjisdgveédelmi felelOs.
A kapcsolattartas formai:
e csaladgondozok és ifjusagvédelmi felelds kozos csaladlatogatasa, konzultaciok,
e jelzoérendszer miikodtetése,
e telefon, levél,
e személyes talalkozok.
Lényeges, hogy a felderitett eset utan a jelzés idoben keriiljon a megfeleld segitd szervezethez.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Népjoléti Szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatanak és a
Népjoléti Szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Kozpontjanak szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasa érdekében.
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7.8.3.1 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Celldomolk varosa, mint jarasszékhely telepiilés Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontot miikodtet,
melynek ellatési teriilete a jaras Osszes telepiilésére kiterjed.

A létrejovo  kapacitdsokat a szolgaltatasi teriileten mikodé Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgélatok altal delegalt iigyfelekkel kapcsolatos esetmenedzseri teenddk alapozzék meg.

Az esetmenedzserek feladata:
e a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése,
e a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése,
e aveszélyeztetettség megsziintetése,
e acsaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése,
e specialis szolgaltatasok biztositasa.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont a gyermekjoléti szolgalat altalanos szolgaltatasi feladatain
tul a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, és a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek, sziikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek lehetnek:
1. Utcai szocialis munka
A cselleng0, veszélyeztetett gyermekek, fiatalok felkutatasa, veliikk és csaladjukkal a
kapcsolat felvétele, alternativa kindldsa a szabadid0 hasznos eltoltésére. Tovabba
figyelem a tanitasi iddben az oktatasi intézményen kiviil a kozteriileteken tartozkodo
didkokra is.
2. Iskolai szocialis munka
Segiteni a koznevelési intézménybe jar6 gyermeket az oktatasba vald
beilleszkedésben, kompetenciai fejlesztésében. Feltérképezni az esetleges tanulmanyi
kotelezettséget akadalyozo tényezoket, és segiteni annak feltarasat, megoldasat.
3. Kapcsolattartasi iigyelet
Lehetdséget biztosit a gyermek, valamint a kiilon ¢€l6, kapcsolattartasra (birdsagi
hatarozat birtokaban) jogosult sziilé szdmara arra, hogy semleges helyszinen, nyugodt,
biztonsagos korlilmények kozott taldlkozhassanak egymadssal. A kapcsolattartasi
igyelet a Kozpont nyitvatartasi ideje alatt, valamint szombatonként 9.00-12.00 6raig
biztositott.
4. Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat
A készenléti szolgalat célja a Kozpont nyitvatartdsi idején tal felmeriild
krizishelyzetekben torténd azonnali telefonon nyujtott segitség, tanacsadas vagy
tajékoztatas. Krizis esetén hivhato telefonszam: 06 70 197 86 26
5. Jogi és csaladvédelmi tanacsadas:
A Kozpont ellatasi teriiletérdl delegalt, vagy onkéntesen érkezd tligyfelek részére az
intézmény térit€smentesen biztosit jogi és csaladvédelmi tanacsadast, eldzetes idopont
egyeztetés alapjan.
6. Pszicholégiai tanacsadas:
A Kozpont ellatasi teriiletérdl delegalt, vagy onkéntesen érkezd tligyfelek részére az
intézmény téritésmentesen biztosit pszicholdgiai tandcsadast. Heti rendszerességgel
pszicholdgus tart fogadodrat, eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan.
7. Gyogypedagoégiai tanacsadas:
A gyogypedagdgus fejlesztése soran az ellatott erdsségeire alapozva segiti a
fejlesztésre szoruld teriileteket. Kiskort ellatott esetében a hozzatartozokkal valo
konzultacié soran az otthoni fejlesztéshez mintat nyujt. A tandcsadéds ingyenesen
igénybe vehetd, eldzetes iddpont-egyeztetés alapjan.
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7.8.3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Népjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata Kilenc telepiilés vonatkozasaban
érintett.
A telepiiléseken végzett segitd munka soran tapasztalt problémakhoz, nehézségekhez igazodva
valosithatd meg a segitségnyujtas a kliensek kozremiikodésével, az életvezetési képességiik
megorzése, valamint az egyén ¢és a csalad életében jelentkezd problémak megsziintetése,
enyhitése érdekében.
A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakemberének feladata tobbek kozott:
e A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése.
A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése.
A veszélyeztetettség megsziintetése.
A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése.
Egyéb segitd szolgaltatdsok: Felajanlasok, adomanyok kezelése, szétosztasa
(egyiittmiikodés civil szervezetekkel).
e Szakmai forumok, konferencidk, megbeszélések szervezése és az azon vald aktiv
részvétel.
e Prevencios programok szervezése, lebonyolitas €s részvétel e jelzOrendszer tagjainak
programjain.
e Szocialis alapszolgaltatasok, egészségiigyi ellatdsok, pedagogiai szakszolgalatok
igénybevételének kezdeményezése.
Csaladokat érintd ellatasokrol tajékoztatas.
Szocialisan raszorulot megilletd ellatasok.
Nevelési ellatasok.
Gyermekelhelyezés és/vagy gyermektartasdij ligyintézésének feltételei.
Tartos beteget megilletd csaladi potlek.
Felkérésre kornyezettanulmany készitése.
Ingyenes pszichologusi tanacsadashoz €s ingyenes fejlesztOpedagdgiai ellatdshoz valo
hozzajutas.
Kapcsolattartas a jelzérendszeri tagokkal, szakmakdzi esetmegbeszélések.
o (Csaladsegités, a csalad és a gyermek életvitelének, magatartasanak figyelemmel
kisérése.
e (saladi konfliktusok megoldasanak segitése, sziil6i kapcsolattartas segitése.
e Szocialis, életvezetési, gyermeknevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési tandcsadas,
segitd beszélgetes.

A csaladsegitd kompetenciakorébe tartozo szolgaltatasi tartalmak biztositdsaval hozzajarul a
gondozdsi — nevelési tervben megfogalmazott feladatok sikeres megvalositasahoz,
tevékenységérdl és az eset eldrehaladasardl tijékoztatja az esetért felelds esetmenedzsert,
kozremiikddik az esetkezelés tervezésében, végrehajtasaban €s értékelésében.
A szolgaltatas nyujtasanak rendszeressége:
A Szolgalat szakemberei heti rendszerességgel ligyfélfogadast tartanak az ellatasi teriiletiikon.
A fogadoidd helyérdl ¢és iddpontjarél a kozintézmények hirdetdtablain - kihelyezett
tigyfélfogadasi rendbdl tajékozddhatnak az tigyfelek.
Az ellatas igénybevételének modja:

e Onkéntes,

e ¢szleld és jelzOrendszer irdsos jelzése alapjan,

e hatdsag altali kotelezés formajaban.
A segité szolgaltatds a szocidlis munkat végzé €és a kliens egyiittes és egyenrangu
munkafolyamata.
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7.8.4. Egyiittmiikodés Celldomolk Viros Onkormanyzataval, az Alsésag-Izsikfa
Részonkormanyzattal és a Vas Megyei Kormanyhivatal Celldomolki Jarasi Hivatalaval

A kapcsolattartas alapvetd célja az intézmény zavartalan miikkodésének biztositasa, a hatdsagi
tigyek intézése, valamint egymds programjainak, rendezvényeinek kdlcsonds tdmogatasa, az
azokon valo részvétel.

Kapcsolattartd személy: intézményvezeto.

Kapcsolattartas formai: személyesen, telefonon, levélben.

7.8.5. Egyiittmiikodés a pedagogiai szakszolgalatokkal

A kapcsolatépités alapvetd célja: a szakmai segitségre szoruld gyerekek kisziirése és megfeleld
segitése.
A kapcsolattartas formai:
e logopédiai ellatds (folyamatos),
fejlesztés (folyamatos),
pszicholdgiai ellatas (sziikség szerint),
csaladterapia (sziikség szerint),
a Nevelési Tanacsadd szakemberének eldaddsa a tantestiilet részére aktualis
problémakrol, gyakori tennivalokrol,
o fejlesztd foglalkozasok ¢és iskolaérettségi vizsgalatok megtekintése a Nevelési
Tanacsaddban,
e konzultacid az iskolaban eléforduld pedagodgiai problémakrol,
e az éves munka attekintése, a tovabbhaladas irdnyanak meghatarozasa.

7.8.6 Egyiittmiikodés a pedagogiai szakmai szolgaltatéval

Az allami koznevelés kozfeladat-ellatas keretében a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat 2015.
aprilis 1-jét6] a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 19.§ (5), valamint a 99/C
§ (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazassal, az Oktatési Hivatal biztositja.

2015. aprilis 1-jétdl az orszdgban az Oktatasi Hivatal egy-egy féosztalyaként 15 Pedagogiai
Oktatasi Kozpont (POK) kezdte meg munkéjat azzal a céllal, hogy a feladatellatds a helyi
igényeknek megfelelden, de az orszag egész teriiletén egységes iranyitas mellett, azonos
értekrendben €s azonos mindségben torténjen.

A Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont két megyében — Zaldban és Vasban — biztositja
- minden kdznevelési intézmény és pedagdgus szamara - a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat,
koordinalja a pedagdgusmindsitéseket és a tanfeliigyeletet, korai jelz0 €s pedagogiai tamogato
rendszert fog mitkddtetni a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok érdekében.

Ko6z0s célunk az intézményvezetdkkel, intézményfenntartokkal, milkodtetdkkel apolt
hagyomaényosan jo kapcsolatok megdrzése, pedagégusokkal, mesterpedagogus szakértdkkel,
szaktanacsadokkal valo konstruktiv, szakmai alapokon nyugvo egylittmiikodés kialakitdsa,
hatékony kozremitkddés a kozoktatas rendszerének szakszerti miikodtetésében.

A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott

pedagogiai-szakmai  szolgéltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el.
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Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok tertiletei:

e apedagobgiai értékelés,
a szaktanacsadas, tantargygondozas,
a pedagogiai tajékoztatas,
a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,
tanulotajékoztato, -tanacsado szolgdlat,
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapcsolodo korai jelzo- és
pedagdgiai tamogat6 rendszer miikodtetése.

7.8.7. Egyiittmiikodés a kozépfoku oktatasi intézményekkel

Az Nkt. 81. §-a értelmében a kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢éig értesiti az altalanos
iskolat arrol, hogy az ott végzett tanulok - a kozépfoku iskola els6é két évfolyaman - a tanitasi
év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfokt iskola megkiildi az altalanos
iskolanak a tanulo nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

Iskolank egyik legfontosabb feladata, hogy tanuldinkat felkészitsiik kozépiskolai
tanulmanyaikra, segitsiik palyavalasztasukat. A kapcsolattartas alapvetd célja a tanulok
tovabbtanulasanak segitése.

Tanul6ink tilnyomd tobbsége a varosunkban miikodd kozépfoki intézményben folytatja
tanulményait. Egylittmiikodés a palyaorientacid terén alakult ki intézményeink kozott. Nyilt
napjaikra tanuldink latogatnak el. A kozépiskolak képvisel6i az iskolankban szervezett
palyavalasztasi féorumon nytjtanak tajékoztatast.

A palyavalasztasi felelds folyamatos kapcsolatot tart a kozépiskola beiskolazasi feleldsével.

7.8.8. Egyiittmiikodés az évodakkal

A kapcsolattartas alapvetd célja: az 6vodabol az iskolaba vald atmenet megkdnnyitése
Formai: tajékoztato sziiloi értekezlet, nagycsoportos 6vodasok latogatasa az iskolaban.

Tobbéves hagyomany, hogy a leendd elsé évfolyamosokkal szombati foglalkozasok keretében
megismertetjiik iskolankat. Kiilonb6z6 programokat szerveziink (manuadlis, kulturalis, jaték- és
sportfoglalkozéasok, versenyek). A foglalkozasokon a sziildk is jelen vannak, megismerhetik a
pedagbdgusokat is. Az dvodasok magas létszamban, 6rommel, varakozassal telve vesznek részt
ezeken a talalkozéasokon.

7.8.9. Egyiittmiikodés civil szervezetekkel

A varosunkban mukodé civil szervezetek segitségére elsdsorban a sziilokkel vald
kapcsolattartasban és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésében lehet szamitani. A
szervezetek programjairdl iskolank szdmara tdjékoztatast nydjtanak, melyek koziil a tanulok
érdeklddési korének, ill. a helyi tantervben megfogalmazottakra tekintettel valasztunk. A
programokat neveldink a szabadidds tevékenységek keretében igyekeznek a civil
szervezetekkel megvalodsitani. Ezen szervezetek nagy hangsulyt fektetnek a prevenciora is.
Telepiilési szinten szabadidds programok, kiranduldsok, taborok szervezése tanuldknak,
csaladoknak.
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Tobbek kozott a kovetkezo civil szervezetekkel tartunk kapcsolatot:
. Voroskereszt
J Polgardrség

7.8.10. Az egyiittmiikodés egyéb formai

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt elt6ltése érdekében az alabbi intézményekkel tartunk allando
kapcsolatot:

. Zeneiskola
° Soltis Szinhaz
o Kemenesaljai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

A kapcsolatépités alapveté célja az igény felkeltése és fenntartasa a szabadidé hasznos
eltoltésére.

7.8.11. Egyiittmiikodés az egészségiigyi intézményekkel

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a Celldomolki Koézds Onkorményzati Hivatal biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Jardsi Népegészségligyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvosokkal,
. az iskolai védénokkel,
o az iskolafogaszat fogorvosaival.

7.8.11.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a szervezést az
igazgatohelyettes végzi.

7.8.11.2. Az iskolai védono feladatai

. A védoénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével,
tagintézmény-vezetovel.

. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tarthat az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munk4jaban felhasznalja.

. Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
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o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.12 Egyiittmiikodés a Vulkan Gyégy- és Elményfiirdé Kft-vel
A celldomolki Vulkanfiirdé biztositja tanuloink kotelezd uszasoktatasahoz a helyszint.
Lehet6ségiink van programok szervezésére a fiird teriiletén, mely programok a tanulok

egészséges ¢letmodra nevelését segitik. A kft. lehetéségeihez mérten timogatja a ,,J6 tanulo, jo
sportolo™ dijjal iskolank tehetséges tanuloit is.
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8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer e 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a szilé (nagykori didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld 6nhib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras, stb.).

8.1.2. A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanulé esetében a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok,
ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
¢és azok okait.

8.2 Versenyen részt vevo tanulokat megilletdo kedvezmények

A versenyzd tanuld a verseny napjan és esetlegesen az utazads napjan igazoltan van tavol az
1skolabol. Hianyzasat az elektronikus naploban rogziteni kell, az osztalyfonok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétként igazolja.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzésat a pedagdgus a naploba bejegyzi.
A mulasztott o6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének

felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

43



8.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

8.4.1 Tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése,

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése, és a
lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni),

e a huszadik igazolatlan o6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e az Otvenedik igazolatlan Ora utdn: a jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

e atizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan o6ra utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kézotti megéllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben
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a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulod 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 szol6 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. 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.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast 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 sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idodpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

8.6.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a koteless€égszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziilét nem kell értesiteni.

e Azegyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfljebb
harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

e Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. Etikai ¢és fegyelmi eljards a pedagdgusokkal szemben

9.1 Etikai eljaras

Az etikai eljaras inditasarol és lefolytatasarol a Nkt. az alabbiak szerint rendelkezik:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Aki a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe, valamint az Alapszabalya rendelkezéseit
megszegi, etikai vétséget kovet el. Etikai vétség gyanuja esetén a Kar tagja ellen a Kar
eljarast folytat le a (2)-(14) bekezdés szerint. Nem kell az eljarast meginditani, ha a
Teriileti Etikai Bizottsag megallapitja, hogy a bejelentés megalapozatlan.
Els6é fokon a Teriileti Etikai Bizottsag jar el, amely az Alapszabalyban meghatarozott
szamu tagbol, de legalabb harom f6bdl 4ll6 testiiletként miikddik, és dontéseit a jelen 1&vo
tagok tobbségének egyetértésével hozza.
Az etikai eljarast az etikai vétség gyanujarol vald tudomasszerzés esetén hivatalbol kell
meginditani. Az etikai eljards meginditasardl az eljdrds meginditasaval egyidejiileg
irasban értesiteni kell az eljaras ald vont tagot, valamint - ha az eljaras panaszbejelentés
alapjan indult - a panaszost is. Az etikai eljards csak az eljaras ald vont pedagogus
kérésére vagy egyetértésével lehet nyilvanos.
Nem indithaté meg az etikai eljaras, ha a cselekménynek a Teriileti Etikai Bizottsag
tudomasara jutasatol szamitott hat hdnap vagy a cselekmény elkovetése ota egy év eltelt.
Ha az etikai vétségnek is mindsiil6 tigyben biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, az
eljaras jogerOs befejezésétdl szamitott harom honapon beliil az etikai eljaras akkor is
megindithato, ha a (4) bekezdésben meghatarozott hataridd eltelt. A harom hoénapos
hatarido6t a Teriileti Etikai Bizottsagnak a jogerés hatarozatrol vald tudomasszerzésétol
kell szamitani.
Az etikai eljarast a (4) bekezdésben meghatarozott idépont bekdvetkezésén tal is meg kell
inditani, ha annak lefolytatasat a tag maga ellen kéri.
Amennyiben az etikai vétség gyantjat megalapozd bejelentés kivizsgalasahoz olyan
adatokra, informacidkra van sziikség, amelyek kizarolag a munkaltatd szamara
hozzaférhetéek, a Teriileti Etikai Bizottsag kérésére a munkaltaté koteles ezeket
rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben olyan tag ellen indul etikai eljaras, aki a Karban tisztséget tolt be, az etikai
eljaras meginditasaval egyidejlileg e tisztségének gyakorlasa alol fel kell fliggeszteni az
érdemi dontés meghozatalaig.
Az etikai eljarasra - e torvény eltéré rendelkezése hianyaban - a kozigazgatasi hatosagi
eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. torvény II1., IV. és VII.
fejezeteinek rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy az eljaras soran
legalabb egy targyalas tartdsa és az eljaras ald vont tag meghallgatasa kotelezo.
Az etikai vétséget elkdvetd taggal szemben az etikai eljarast lefolytato testiilet a
kovetkezo intézkedéseket hozhatja:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa,

c) a Karban betoltott tisztségtol valdo megfosztas.
A (10) bekezdés b) és ¢) pontjaban meghatarozott intézkedések idébeli hatalya legteljebb
Ot év lehet.
A Tertiileti Etikai Bizottsag hatarozataval szemben a fellebbezést az Orszagos Etikai
Bizottsaghoz kell benyujtani, az els6fokl hatarozat kézhezvételét kdvetd tizendt napon
beliil. A fellebbezés alapjan az Orszagos Etikai Bizottsag folytatja le a masodfoku
eljarast. Az Orszagos Etikai Bizottsag dontése ellen a hatarozat kézhezvételét kovetd
tizenot napon beliil a munkahely székhelye szerint illetékes birésaghoz lehet fordulni.
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13) A masodfoku eljaras lefolytatasara az elséfoku eljarasra vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

14) Az etikai eljaras eredményér6l az eljaras jogerds befejezését kovetden a Teriileti Etikai
Bizottsdg a hatarozat megkiildésével tajékoztatja a munkaltatot. Ha a kozalkalmazott
bir6saghoz fordult, a hatdrozatot a munkaltatd részére a birdsagi eljards jogerds
befejezését kovetden lehet megkiildeni.

15) A valasztott szakszervezeti tisztséget betoltd kozalkalmazottal szembeni etikai eljaras
meginditasakor a kozvetlen felsdbb szakszervezeti szervet tajékoztatni kell.

9.2 Fegyelmi eljaras
Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért a Mt. 56. § alapjan:

a) A munkaviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerz6dés vagy - ha a munkaltatd vagy a munkavallal6 nem all kollektiv szerzddés
hatalya alatt - munkaszerzodés a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos hatranyos
jogkdvetkezményeket allapithat meg.

b) Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefiiggd, annak
feltételeit hatdrozott idére moddositd hatrany allapithatdé meg, amely a munkavallald
személyiségi jogat és emberi méltosdgat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkdvetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalo - a
jogkdvetkezmény megallapitasakor irdnyadé - egyhavi alapbére Osszegét.

C) A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa soran a Mt. 78. § (2) bekezdését
megfelelden alkalmazni kell.

d) Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithatdé meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

e) A hatranyos jogkovetkezménnyel jaro intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol alapjan a munkéltato a
kozalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti, ha a kdzalkalmazott
a) a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
stlyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b) olyan magatartast tantisit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.
A munkaltatd koteles a rendkiviili felmentést megindokolni. Az indoklasbol a rendkiviili
felmentés okanak vilagosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokanak
valdsagat és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania.
A rendkiviili felmentés jogat az annak alapjaul szolgalo okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott
tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetOség eléviiléséig lehet gyakorolni. A
tudomasszerzés idopontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogat testiilet jogosult gyakorolni - azt
kell tekinteni, amikor a rendkiviili felmentés okarol a testiiletet - mint a munkaltatoi jogkort
gyakorlo szervet - tdjékoztatjak.
Rendkiviili felmentés esetén - az e torvényben meghatarozott kivételektdl eltekintve - a
felmentés szabalyai nem alkalmazhatok.

A fegyelmi eljaras lefolytatasarol a kollektiv szerzédés az alabbiak szerint rendelkezik:
A kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén
meghallgatasat kovetden, az eset sulyatdl fliggden a kozalkalmazottal szemben alkalmazhaté

hatranyos kovetkezmények:
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a)  szobeli figyelmeztetés,
b)  irasbeli megrovas,
C)  ajutalmazas lehetéségébdl legfeljebb hat honapra torténd kizaras.

A hatranyos kovetkezmények végrehajtasat legfeljebb egy évi probaidore fel lehet fiiggeszteni.
A hatranyos kovetkezmény alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha a kozalkalmazott vétkes

kotelezettségszegése Ota hat honapnal kevesebb id6 telt el, illetve a kdtelezettségszegésnek a
munkaltatoi jogkort gyakorlo tudomasara jutasa 6ta tizendt napnal nem telt el hosszabb 1do6.
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10. Teenddk bombariadd és egyeb rendkiviili események
esetere

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Haaz intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik. A
bombariado tényét a hangosbemondoén is k6zz¢ kell tenni.

e Aziskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni és gyiilekezésre kijelolt teriiletre
tavozni. A feliigyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitési

id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.
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Mellékletek
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai, kollégiumi konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti €s mikodési szabalyzatanak szerves része (formai szempontbol: melléklete).
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatinak rendjét. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak €és az adott intézmény
pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.
A dokumentum célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban szabdlyozza és
meghatarozza a konyvtar

. feladatat, szolgaltatasait,

o fenntartdsanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat,

o gyljtokorét €s allomanyvédelmi eljarasait,

o kezelésének, miikodésének és hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé fobb jogszabalyok

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o az 1997. évi CXL. torvényt a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrol;

. 2013. évi CCXXXII. torvény A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

. a 243/2003. (XIl. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetéserol és alkalmazasarol;

o a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol térténd torlésrol szolo szabalyzat kiaddsarol;

o a 110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgadltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-Szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirol

. 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelélésérol

. 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
1



3. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A miikodési szabalyzat céljainak megfelelden a dokumentum tartalmazza:
. a konyvtar vezetésére ¢s mukodtetésére,
. a gyljteményszervezésre vonatkozoé eldirasokat, valamint
. az allomany-nyilvantartas, feltaras, védelem feladatait, médjait,
o a konyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabalyait,
. a konyvtarhasznaloi jogosultsagokat,
o az olvasoi nyilvantartasok és valtozasaik maodjat,
o a nyitvatartasi idot.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Altalanos adatok

A konyvtar neve: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar cime, elérhetsége (tel./fax, e-mail, weblap): 9500 Celldomélk, Arpad u. 34.,
06-95/420-217; 06-95/521-035; celliskola@cellkabel.hu; www.celliskola.hu,

A konyvtar létesitésének idépontja: 2007. augusztus 1.

Jogelddeinek felsoroldsa: Eotvos Lorand Altalanos Iskola Konyvtara, Gayer Gyula Altaldnos
Iskola Konyvtara

A konyvtar elhelyezése: Celldosmaélk, Arpad u. 34. féépiilet I1. emelet

Tagintézmény konyvtaranak adatai

Neve: Celldémélki Vérosi Altalanos Iskola Alsésagi Tagiskola Kényvtara

Cime, elérhetdsége (tel./fax, e-mail,): 9500 Celldomolk, Sagi u. 167.; 95/ 420-472,;
alsosagi.tagiskola@gmail.com

A kozel 60 m? alapteriileten elhelyezkedé konyvtarban szabadpolcon talalhato a kb. 8000
konyvtari egységet szamlalo allomany.

A kolcsonzés a SZIKLA integralt konyvtari program segitségével torténik 1 konyvtarosi
szamitogépen.

A tanuldk hasznalhatjak a TIOP palyazaton elnyert 27 db tanul6i laptopot, amelyek a konyvtarban
keriiltek elhelyezésre.

A konyvtar fenntartasa
A fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Az iskola fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntartd az intézmény koltségvetésében gondoskodik.
A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartod
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vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja vagy altala kijelolt helyettese ellendrzi, a
neveldtestiilet és a didkonkorményzat véleményének €s javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
A konyvtar munkatérsait az iskola igazgatoja alkalmazza. Feladataikat a munkakori leirds
tartalmazza

Szakmai szolgaltatasok:

Megyei feliigyeletet az NyME- PSzK (Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai
Szolgaltato és Kutaté Kozpon) latja el.

Orszagos felligyeleti szerv az OPKM (Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mlzeum).

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését, ellendrzését, feliigyeletét az orszagos szakértoi,
illetve szakfeliigyeldi jegyzéken szerepld e szakteriiletre szakosodott szakemberek végzik.

5. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

Az iskolai konyvtar mikodésének célja, hogy szakszerlien fejlesztett gyijteményével,
informatikai eszkozeivel ¢€s ezekre ¢épild szolgaltatdsaival, valamint mas konyvtarak
gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval

o eldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasat;

. tamogassa az oktaté-nevelé munka szakmai fejlesztését;

. biztositsa a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanul6i informacios
igények teljesithetdségét;

o vallaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és informaciohasznalati
felkésziiltségének megalapozasaban, ¢és koordindlja a nevelGtestiilet konyvtar-
pedagdgiai programjanak megvaldsitasat;

o elésegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

o esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését.

6. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 3. sz.
mellékletében foglaltak alapjan, az id6kozben bekodvetkezett informatikai fejlédésre tekintettel
némi modositassal.

Alapfeladatok
o A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.
. Konyvtar-informatikai eszkdzok és szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.
o Téajékoztatas nyujtasa:
. A konyvtar szolgaltatasairol és azok igénybevételének modjarol.
. A konyvtari és informacids rendszer altal kozvetitett informacios forrasokrol,
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informéciokrol és azok tartalmarol.

. Mas iskolai konyvtarak, pedagdgiai szakkonyvtarak, és mas nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében, kiilonds
tekintettel az ODR szolgaltatd konyvtarak dokumentum-ellatasi szolgéltatdsainak
fogadasara és kozvetitésére.

o Konyvtarhasznalati tanérdk megtartasa és a konyvtarra épiilé szaktargyi o6rak
megtartasaban valo részvétel.

o Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kodlcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

o A muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa.

Kiegészité feladatok

o Konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.
o Dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa.

o Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

o Iskolatorténeti kiilongylijtemény létrehozasa, fejlesztése, megdrzése.

o Kiallitdsok rendezése a konyvtar anyagabol.

. Ko6zremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostandr szdmara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
ir6szerekrol.

A konyvtar miikdodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvdnyok beszerzése a konyvtar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért a konyvtari
keretbdl a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.

A konyvtari miikodés fobb koltségtételei: konyv, tartds tankdnyv €és egyéb informacidhordozok
beszerzése, folyoirat-rendelés, informatikai, technikai eszk6zok, nyomtatvanyok. A konyvtari
feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola koltségvetésében a
konyvtarostanar feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany, palyazat)
felkutatasaval €s igénybevételével egészithetok ki.



8. Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége

8.1. Elhelyezés

A konyvtar az iskola kézponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen lett kialakitva. A helyiség
kivalasztasa soran figyelembe vettiik:

az iskola létszamat,

a tanitas/tanulds konyvtari sziikségleteit,

a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

az 4llomény nagysagat,

a dokumentumtipusok mennyiségét és gylijteményen beliili aranyait.

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumok szabadpolcon, illetve a tarolasukra alkalmas célbutorokban

keriiltek elhelyezésre.
A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartasara megfeleld szamu (legalabb egy
tanuldcsoport szamanak megfeleld) olvasohelyet alakitottunk ki. Alapvetd kdvetelmény az egyéni

tanuloi-szaktanari kutatdéhelyek biztositasa.

8.2. Felszerelés

Informatikai infrastruktara (lasd részletesebben a 9. pontot)

Telematikai berendezések:

telefon,
skype.

Sokszorositoeszkdzok:

fénymasolo,
nyomtato.

Lejatszo-, felvevo-berendezések:

CD-lejatszo,

DVD-lejatszo,

videolejatszo, videofelvevo,

hangfelvételhez felvevd, lejatszo,

egyéb képmegjelenitd eszkdzok (pl. projektor).

Ezen eszk6zok kezelése, hasznéaloi hozzaférésének lehetdségei, szabalyai a konyvtarhasznalati
szabalyzatban, hazirendben talalhatok.

9. Az iskolai konyvtar szamitoégépesitése



9.1. Infrastruktira, géppark
. Olvasoi szamitogépek
o Internet-hozzaféréssel
o E-mail kiildési lehetdséggel
. Konyvtarosi (szolgalati) gépek 2 db munkaallomas
o Internet-hozzaféréssel
o E-mail kiildési lehetdséggel
. Nyomtato
. Fénymasolo
o Projektor

Integralt konyvtari rendszer neve, tulajdonsagai, szolgaltatasai (modulok, egy- vagy
tobbfelhasznalds verzid, adatbazisok) : SZIKLA integralt konyvtari program:
1 db Szikla-Mini Integralt Konyvtari Rendszer 2 munkaallomassal,
1 db WEB-OPAC Modul (Internetes katalogus),
1 db WEB-OPAC- Plusz Modul,
1 db BLM - Bibliografiai Letolté Modul
Késziték neve, elérhetdsége: NetLib Kft. 1148 Budapest, Ors Vezér tere 1. IV./26.
Telepités, lizembe helyezés ddtuma: 2012. 10. 04.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat végzi: a konyvtaros.
A program a konyvtar MBG 146912/K007 szamu gépén fut, és helyi halozatban is lekérdezhetd.
A konyvtari adatbazis elérhetdsége: a konyvtarban, a helyi halozatban és az interneten.

9.2. A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata

Elektronizacio alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban
o Alloményfejlesztés (deziderata, tajékozodas a konyvpiacon, rendelés interneten,
rendelések nyilvantartasa...)
o Feldolgozas
o Alloményi nyilvantartas
. Olvasoi, kolesonzési nyilvantartas
J Statisztika
o Allomény-ellendrzés
. ODR- és NAV A-pontként a szolgaltatasok igénybevétele

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatasokban
o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok és a szamitogép hasznalatanak biztositasa
(internet-hozzaférés, nyomtatas...)
. Dokumentumokhoz val6 hozzaférés segitése (elojegyzés, lejarat, tartozasok
nyilvantartasa, behajtéasa...)
o Segitség mas konyvtari gylijteményekhez val6 hozzajutasban
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. Tajékoztatas

o Informécidk nyujtasa dokumentumokrol

. Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografidk készitése konyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai, faktografiai, teljes szovegii adatbazisokrol

. Konyvtarhasznalati képzés

o A hasznalo6i kozosséggel valo interaktivitas biztositasa (példaul blogok)

A feldolgozas menete
o A gépi adatfeldolgozas megkezdése megtortént 2012.11.04-én.
o Megmaradnak a hagyomanyos feldolgozas nyilvantartasai is (pl.: egyedi €s csoportos
leltarkonyvek ...) Parhuzamosan vezetjiik ezeket is.
o Elézetes munkaként megtortént a nagyobb dllomanytisztitas, selejtezés, torlés.
o Kotelezettségek, a hitelesités belsd szabalyai
o Az adatallomanyban tortént minden valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.
o Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen (pl. évente) ki kell nyomtatni.
o A nyomtatott valtozatokat aldirassal és a konyvtar pecsétjével kell hitelesiteni.

10. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az iskola pedagogiai programja hatdrozza meg. Az ebbdl adddod
feladatok megvalositasat segité informéaciohordozok tartoznak az 4llomany {6 gylijtékorébe. A
helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatarozzak meg a konyvtari
gyljtemény tartalmi Osszetételét. Ide sorolhaték az egyes miiveltségteriiletek tanitdsi/tanulasi
alapdokumentumai, munkaltaté anyagai, az oktatas-nevelés modszertani segédletei, az olvasast,
onmiivelést segitd dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmend ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni, ezek a miivek erds valogatassal a mellékgytijtokor részét képezik.

A gylijtékor részletes szabalyozasat 1asd a Gyiijtékori szabalyzatban (I. sz. melléklet).

11. Gyljteményszervezés

11.1. Az allomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai és gazdasadgossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek €és az egyéb
lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyéazat) figyelembevételével koteles allomanyat
gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:
° Vétel
o Csere
. Adomany: ajandék, hagyaték
. Az iskola belso keletkezésti dokumentumai

A gyarapitas mértékét, a beszerzendé dokumentumok példdnyszamat a felhasznalok szamanak,
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valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megéllapitani. A vétel torténhet
jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-terjesztoktdl), a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten (konyvesboltoktol,
kiadoi iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Az allomany folyamatos €s tervszeri fejlesztése érdekében a beszerzési keret egy részére célszerli
szerz6dést kotni a KELLO-val.

Az allomanygyarapitds soran a konyvtarostanar figyelembe veszi a neveldtestiilet és a tanuldi
kozosség (didkonkormanyzat) javaslatait, amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar
gyljtokorének.

A konyvtarostanar az allomanyalakitas egyszemélyi feleldse, ezért hozzajarulasa nélkiil a konyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajandékozas esetén csak a gylijtokori
szabalyzatnak megfeleld dokumentumok fogadhatok el. A konyvallomany fejlesztésénél torekedni
kell a gylijtokorben meghatarozott ardnyokra (példaul az ismeretk6z16/szépirodalom ardnyara, a
tankonyvek allomanyi tilstlyanak elkeriilésére).

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznéaldsardl a
konyvtarostanarnak nyilvantartast kell vezetnie.

11.2. Allomanyba vétel

o A szémla (szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitdsa. Amennyiben a kettd kozott
nincs eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A
megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak. A bevételezésre csak a korrekcio utan kertilhet sor.

. A szamlara (ajandékozas, csere esetén kisérdlevél) ra kell vezetni a kiildemény
érkezésének datumat, a bevételezés leltari szamainak tartomanyat: ,,az iskola konyvtar
szamara bevételezve a ...... leltari szamo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a konyvtarostanar
alairasaval hitelesiti, az iskola vezetdsége a vasarlast jovahagyja és alairja. A
beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

o A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzeékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata,
de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét, a konyvtari irattarban
is el kell helyezni.

. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével (a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utols6 szdveges
oldalon), leltari szammal és raktari jelzettel.

11.3. Leltari nyilvantartasba vétel
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges és végleges, formdja szerint egyedi vagy
Osszesitett.



Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formdi:
o leltarkonyv (cim/egyedi),
° kartoték,
. szamitogepes.
A kiilonb6zd tipusu dokumentumokrél (a konyvekrdl és az audiovizudlis és elektronikus
dokumentumokrol) kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.
A cimleltarkonyvben a kovetkezd adatok szerepelnek:

o egyedi leltari szam,

° leltarozas datuma,

o a dokumentum alapadatai,
° kotet/darabszam,

o raktari jelzet,

o nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés modja, értéke.
Iddleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
1dotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megorzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az iddleges nyilvantartds formdi:

. kardex,

. Osszesitett.
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni, fiiggetleniil
attol, hogy a késObbiekben végleges megdrzésre kertilnek.

Iddleges megorzésre mindsithetok a kovetkezo dokumentumok:
o brostrak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;
. tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
. tervezési €s oktatasi segédletek;
o tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek;
o palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
. gyartmanykatalogusok;
. kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismerteték, prospektusok;
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. kotéstdl fiiggden kotelezé olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
Az id6leges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezetdje donti el.
Az azonos iddben, azonos mddon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a brostira
nyilvantartasba, az alabbi adatok feltiintetésével:

° leltari szam,
. datum,

° szerzo,

° cim,

. darabszam,

o a beszerzés egyedi és Osszesitett értéke.
A dokumentumon a leltdri szdmot és a sorszamot kell feltiintetni. A brostra nyilvantartasu
dokumentumok nem leltarkotelesek.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirdsdnak megtartasara, mely szerint a ,leltdr alapjan az alloméany
egészének a darabszama és értéke megallapithatod legyen”.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerii
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

11.4. Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egytitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az 4llomanykivonas szakmai vesztessége annal kisebb, minél koriiltekintdbb és megfontoltabb az
allomany gyarapitasa.

Az allomény selejtezését, torlését évente rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb esetekben
(példaul elemi kér, lopés) a hiany bekovetkezése alkalmaval el kell végezni.

Az apasztas mennyisége fiigg:.
. a gyarapitas mindségétol,
o az iskola profiljatol,
° a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,
o a kolesonzési fegyelemtdl.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
. tervszerl alloméanyapasztas,
° természetes elhasznalodas,
o hiany.
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Tervszerii allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonas. Minden
kivonasi folyamatot megel6z egy alloméanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert informacidkat a
gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem végezheto.
A kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyediili.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

o ha a benne lévd ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladottd valt, téves
informacidkhoz vezeti a tanulokat,

o ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

o ha az ismeretterjesztd €s tudoméanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok, iskolatdrténeti anyagok, irattari anyagok elavulas
cimén nem torolhetok.

A folésleges dokumentumok kivondasa

Az iskolai konyvtarakban folos példany keletkezik, ha:
o megvaltozik a tanterv,
o az intézményt dsszevonjak, atszervezik,
o modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
o valtozik az ajanlott €s hdzi olvasmanyok jegyzéke,
. moddosul az idegennyelv-oktatas,

a koréabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kovette a gyiijtokori elveket,
o csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az 0j példany beszerzése vagy
a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.
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Hiany

Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:

elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

° olvasonal maradt,

o az allomany leltari ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tliz, bedzas

vagy blincselekmény kdvetkeztében.
Elemi csapas miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgat6 eldzetes hozzajarulasaval, a
feleldsség tisztazasa utdn szabad az dlloméany nyilvantartdsabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében eldallt hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

o pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

o behajthatatlan kdvetelés cimén.
A kivezetés a nyilvantartasbol a soron kiviili alloméany-ellenérzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatél fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésli dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
Az allomany-ellendrzés évében ligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonds ¢és az
allomany-ellendrzés — ne torténjék azonos iddben.
Az é4llomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

. mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari aron),

° antikvariumoknak (megvételre),

o az iskola dolgozodinak, tanuldinak (megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.
A tervszerll dllomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem hasznosithat6.
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A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdol mindenkor az igazgatod alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
o rongalt, elavult, f616s példany,
o megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,
. allomany-ellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan
esemény.

Mellékletei:

o torlési jegyzek (egyedi nyilvantartdsuaknal),

o gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve allomany-

ellendrzési tobblet).

A brostra nyilvantartast dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hianyrdl torlési tigyiratot
kell késziteni, és ennek alapjan kell az iddleges nyilvantartasi dokumentumokat tordlni az
Osszesitett nyilvantartasbol. Jegyzokonyvet azonban nem kell felvenni, a konyvtarosok anyagilag
nem feleldsek ezekért a dokumentumokért.
A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy a leltari szamot at kell hizni piros tollal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyz6konyv és a dokumentum sorszamat.

12. Allomanygondozas

12.1. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend
A konyvtari allomany elhelyezésénél figyelembe kell venni:

o az allomény nagysagat

o a dokumentumtipusok féleségeit és allomanyi aranyait

. a gyljteményben valo gyors eligazodas biztositasat

o a kiilonboz0 allomanyrészek szolgaltatasainak, igénybevételének modjat
Az attekinthetdség ¢és konnyll hozzaférés érdekében biztositani kell a konyvtari allomany
egészének vagy tilnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét,
szakszerti, attekinthetd raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzedlis anyagok, alkalmilag
hasznalatos (példaul tartds tankonyvek) allomanyegységek, amelyek zart raktarban (szekrényben)
val¢ elkiilonitése indokolt.
Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznéaléi balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassak, akadalytalanul valogassanak, munkalkodjanak a dokumentumok kozatt.
Az elrendezést iranyitd tablakkal, eligazito feliratokkal, raktari valasztotablakkal, magyarazo
jelzésekkel kell attekinthetévé tenni.
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A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez,
szokasokhoz, a dokumentumok fizikai megovasanak sziikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai kényvtar gytijteményének fobb dallomanyrészei
. Kézikonyvtar
o Kolcsonzési alloméany

. Szépirodalom

o Népszerii irodalom

e  Versek

o Gyermekversek

o Kotelezd és ajanlott irodalom

. Szakirodalom

o Pedagogiai gylijtemény

. Periodikumok

o Nem nyomtatott dokumentumok
o Audiovizualis

. Elektronikus dokumentumok

o Tankonyvtar

. Konyvtaros segédkonyvtara

o Kiilongyljtemények

. Letéti alloméanyok

A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai konyvtar rendszerezd tarolasi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi
tablazatok c. kdzponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtari raktarozasi tablazatok (szerk. és
Osszeall. Ronai Tamas.) Szerk. Varga Ildiko. — 8. 4tdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK KMK, 1989.
140 p.]

Az allomanyrészek raktari rendje

. Kolcsondzhetd allomany szabadpolcon

. Szépirodalmi miivek egységes szerzodi betlirendben (cutter-szam szerint)

o Ismeretk6z16 miivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon beliil szerzdi betlirend (cutter-szam) a rendezési elv (lehetséges
szempont egyes sorozatok kiemelése);

o A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és cutter-szam szerint (tovabba piros
szincsikos megjeloléssel)

o Pedagdgiai gylijtemény szabadpolcon az ETO szakrendjében.
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. Tankonyvtar: évfolyamonként, tantargyanként.

o Iskolatorténeti gylijtemény zarhat6 szekrényben, idérendben és
dokumentumtipusonként.

. Muzeidlis gylijtemény: a kurrens allomanytél elkiilonitve, védelmet biztositd, zarhato
konyvszekrényben.

. Audiovizuadlis és elektronikus dokumentumok gytijteménye céltarolokban, zarhato
szekrényekben dokumentumtipusonként, ezen beliil téméanként elhelyezve.

o Videofilmek és DVD-k

. ismeretterjesztd és oktatofilmek téma szerint

o irodalmi feldolgozéasok cim, illetve szerzoség betlirendjében

o az oktatasban haszndlhaté miivészfilmek cim szerinti betlirendben
o Magnokazettak: téma szerinti csoportositdsban

o Hanglemezek: méret és téma szerinti csoportositasban

o CD-k:

o CD-lemezek cim szerint

o CD-ROM-ok ¢s multimédias anyagok, téma szerint csoportositva

o Periodikumok: az aktualis évfolyamok folydiratallvanyo(ko)n, betii- és idorendben.

o Tartos tankonyvnek mindsiild dokumentumok gylijteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

A konyvtarbdl kihelyezett letétek
A letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld munkajat. Ezek a dokumentumok
megfeleld példanyszamban

. kézikonyvek,
° munkaeszkozként hasznalt irodalom,
. szakmai €s modszertani folyoiratok,
. audiovizualis anyagok.
Konyvtarbdl kihelyezett letétek:
° szaktantermek,
o tantermek,
o napkozis termek,
. neveldi szoba.

12.2. Allomanyvédelem

A koOnyvtarostanar a rabizott konyvtari alloményért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, az
intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

A leltari felelosséget a konyvtarostandr munkakori leirdsa szabalyozza. Az allomanyra

vonatkozo eldirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg.
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Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag ¢s fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtar beszerzési keretének felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
alloméanybavétel csak a szdmla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat a beérkezést kovetd hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni.

A leltéri fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar felel6sségre vonhato a dokumentum- és/vagy eszkézhianyért, ha

o bizonyithatdéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartdsi kezelési, haszndalati és
miikodési szabdlyait,

o kotelességszegést kovetett el,

o a leltarozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket.

A kolesonzo6 tanarok, technikai dolgozok, tanulok anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a
technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A szaktanarok ¢és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre széloan kell 4tadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumtaroldsra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portdjan, illetve az iskola
1gazgatojanal vagy gazdasagi feleldsénél helyezenddk el. A konyvtaros tavolléte esetén a konyvtar
bejarati ajtajanak zarva kell lennie, foglalkozasok a helyiségben nem tarthatok.

A portanak a fenti eldirasokrol tudnia kell.

A konyvarostanar hosszan tarto betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzoékonyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohanyozni €s nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo6 tilalmi tablat el kell
helyezni.

A konyvtarbol vald tdvozas elott a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigoraan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsdséges
hoémérséklet).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
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megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

12.3. Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartassal. Az allomany-ellendrzés a tartds
megorzésre szant dokumentumokra terjed ki, az idéleges megdrzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek.

Az allomény-ellendrzést a 3/1975. évi (VIIL. 17.) PM-KM rendelet alapjan kell végrehajtani.

Az éallomany-ellendrzés részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

atado és az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az dllomany-ellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint
az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A leltarozéas folyaman illetéktelen személy a
bezart konyvtart nem nyithatja ki.

A konyvtari allomany-ellenérzés jellege szerint:
o iddszaki
o soron kiviili

Idébszaki leltarozas, melynek kotelez6 idépontja az dllomany nagysagatol fiigg.
. 10 000 konyvtari egységig 2 évenként,
o 10 00025 000 egység kozott 3 évenként
o 25 000 egyseg folott 5 évenként kell az allomanyt ellendrizni.

Soron kiviili leltarozast kell tartani elemi csapas, betorés, egyszemélyes konyvtarban személycsere
esetén, vagy ha az igazgatd rendeli el (a konyvtarostanar elhtizodd betegsége kovetkeztében
sziikséges helyettesités utdn is).

Maoddja szerint folyamatos vagy fordulonapi (lasd részletesen a vonatkozo6 rendelet 6. §-at).

Mértéke szerint: teljes vagy részleges.

A teljes korti allomany-ellendrzés az dllomany egészére kiterjed.

Az 1ddszaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mivel a letéteket minden tanév végén
ellendrizni kell. Az alland6 letétek (tagiskola, kollégium) tanévenkénti atadasa-atvétele csak
személyi valtozas esetén sziikséges.

Részleges allomany-ellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt
kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi 1don kiviil
elvégezni. A leltarozast célszerii a tanév végéig lebonyolitani. A zar6 javaslatokat (jegyzokonyv,
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torlési jegyzék) az intézmény vezetdjének kell benyujtani. Ennek felelése a leltari bizottsag
vezetoje.

Az allomany-ellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat honappal be
kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Soron kiviili allomany-ellenérzéskor (pl. vis
maior, varatlan személycsere esetén) ez a kotelezettség nem lehetséges.

Tovabbi feladatok:
o raktari rend megteremtése,
o nyilvantartasok feliilvizsgalata,
o revizios segédeszkozok eldkészitése,
o pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomany-ellendérzés lebonyolitasa

A revizi6t legaldbb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd — a leltarozasi bizottsadg vezetdje — koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek
a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellenorzés modszerei

. a dokumentumok ¢€s az egyedi nyilvantartas dsszevetése
o az allomany tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a torzslapokkal
o szamitogépes ellendrzés

Az ellenorzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom munkanapon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyzokonyvet a leltarozasi bizottsag tagjai, a leltarvezetd
(pl. az igazgatohelyettes), a leltarfelvevok: a konyvtarostanar és a kirendelt munkatars (idealis
esetben konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezzek), a leltari ellendr (pl. a gazdasagi vezetd) s
végiil az igazgaté irja ala. A leltari bizottsag vezetdje az intézmény gazdasagi vezetdje.

Személyi valtozas esetén a jegyzOkonyvet az atadd és atvevod konyvtarostandr irja ala.

A jegyzokonyv mellékletei

o a leltarozas kezdeményezése
o a jovahagyott leltarozasi iitemterv
. a hianyzo, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megéallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtarostanar
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koteles indokolni.
Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Megengedhet6é hiany

A 3/1975. (VIII. 17.) PM—KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomany-elhelyezési allapot szerint
allapitotta meg a konyvtari allomany engedélyezhetd hianyat. Az iskolai konyvtarak az 1/aa),
illetve az 1/ab) kategoriaju csoportba tartoznak, mivel egyedi nyilvantartasu dokumentumaik t6bb
mint 70%-a van szabadpolcon. A hiany (kald) ebben az esetben a leltarozaskor kimutatott
Osszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az el6zd leltar ota eltelt idOszak egy évére
vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhet6 hidny Ft-ban kifejezhetd 6sszértéke tehat a teljes alloméany
Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szamanak szorzata.)

A konyvtar vezetdje a megengedhetd hianyért nem tartozik feleldsséggel.

A kalon feliili hidnyt — ha a konyvtarostanar egyszemélyi feleldssége nem allapithaté meg —
norman feliili hidnyként kell az allomanybol térdlni.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizioja.

12.4. Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomany-ellendrzési nyilvantartasok

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
. az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,
. a leltarozas kezd6 id6pontjat, tartamat,
o a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
° a leltarozas mértékét,
. részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
o az ellendrzésben részt vevd személyek nevét.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
o az allomany-ellendérzés idépontjat,
o a leltarozas jellegét,
. az el6z0 allomany-ellendrzés idépontjat,
o az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
o a leltarozas szdmszerli végeredményét.

Kolesonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarban a kdlcsonzés szamitogépes nyilvantartassal torténik .
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A nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo aldirasanak jogi jelentdsége nincs.

A konyvtarostanarnak a kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania
az olvasok személyiségi jogait.

Az iskolai konyvtar kdlcsonzési rendszerét a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (1asd a 111. sz. mellékletet).

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtarostandrok munkakori leirdsdban rogzitik az anyagi és erkolcsi feleldsséget meghatarozo
kovetelményeket az iskola személyi €s targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakdri leiras tartalmazza:

o a konyvtar vezetésére és mikodésére,

o az allomany alakitdsara,

o az allomany védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint

o a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

13. A konyvtari allomany formai, tartalmi feltarasa, katalégusszerkesztés

Az iskolai konyvtar allomanydnak szamitdgépes feltarasa befejezddott, €s ezzel lezarult a
hagyomanyos katalogusépités. Szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatodik a feltarod
munka. A vonalkddok beragasztasa, és az allomany szamitogépes adatbazisba torténd rogzitése
megtorteént.

A dokumentumok vonalkdd-leolvasoval valo kdlcsonzése lehetdvé valt.

14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznélatanak a targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

o az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

. az informaciok kezelésében,

o a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
. technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
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Kolcsonzés

A beiratkozott olvasok — a csak helyben hasznélhatok kivételével — kdlcsondzhetnek a konyvtar
allomanyabol. Indokolt esetekben a konyvtarkozi kolcsonzés utjan mas konyvtarak
gylijteményébdl is kielégithetdk az olvasoi igények. A dokumentumok kdlcsonzését szamitogépes
nyilvantartasban kell rdgziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, napkozi
otthonban, tagiskolaban stb. A letéti allomanyt egy tanévre adjak at a megbizott nevel6knek, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A kihelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét helyét,
a kiadott milivek cimét, leltari szdmat, a kiadas idejét. A letét kihelyezését az atado és atvevo
alairasaval hitelesiti. Az aktualis listardl egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.

A letéti allomany — tagiskola kivételével — nem kdlcsonozheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgéltatasokat
nyujthatja:

o T4jékoztatds, informacidszolgaltatds: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata
keretében informacidszolgaltatast nyljt a konyvtar dokumentumair6l, adatbazisairol,
mas konyvtarak szolgaltatasairdl annak érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamataban
felmertilt probléméak megoldasat segitse.

o Témafigyelés: a szaktandri, tanuldi palyamunkdk, neveldtestiileti értekezletek,
szakmai konferencidk elokészitéséhez.

. Irodalomkutatés: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak.
A tantargyi jegyzékek késObbi gondozésat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.

o Ajanlo bibliografidk készitése: tantargyi, szakkori témdkhoz késziilhetnek ajanlo
bibliografidk szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A
forrasanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténjek.

o Masolatszolgaltatds: Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gylijteményben
megtaldlhatd dokumentumok részleteirdl (az idevonatkozd jogszabalyok alapjéan)
téritéses formaban, korlatozott mennyiségben masolatot is készithet a konyvtarostanar.
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Az anyagok masolatdit kolcsondozni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznélhatok.

. Informatikai szolgaltatasok: A konyvtarhoz tartozo, internet-hozzaféréssel rendelkez6
szamitogépek kulturdlt hasznalatdra, az internetezd tanuldkra a koOnyvtarostanar
feligyel. Fontos, hogy az internetet és a konyvtarban megtalalhato, szamitégéppel
hasznalhato dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek) a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint hasznaljak. Sziikség esetén szamitogép-, illetve internethasznalati
orarend vezetése sziikséges. Az internethasznalat szabalyaival a konyvtarostanar
megismerteti a tanulokat (1asd a konyvtarhasznalati szabalyzatot).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

o kolesonzési nyilvantartas,

o konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa,
o letéti nyilvantartas,

° szakorak, foglalkozasok iitemterve,

o eléjegyzések nyilvantartasa,

° deziderata,

. statisztikai naplo.

15. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozoira, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre €s
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények ¢€s az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges modositasokra koteles
javaslatokat tenni.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi eldirasok alapjan modosithatja.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Celldomolk, 2018. augusztus 31.

Viola Istvan s.k.
intézményvezetd
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MELLEKLETEK (I-V.)

I. Gyiijtokori szabalyzat

A gyljtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyi Osszetételét hatdrozza meg az intézmény
pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az iskolai k6zosség
igényeinek figyelembevételével.

A dokumentum tervezete a nevel6testiilettel egylittmiikodésben az iskolai kozosség véleményének
kikérésével késziil.

A gylijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

Tartalmilag értékorientalt, a szaktudoméanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontbol vonzo megjelenésii legyen az allomany.

Folyamatos és a tantargyi forrdsok ardnyos gyarapitdsa €s apasztasa.

A valaszték korlatlan bdvitése helyett a tanulds/tanitas folyamatdhoz, didaktikai
eljarasaihoz igazod6 példanyszam biztositasa a cél.

Beszerzik azokat a legkiilonb6zobb rogzitési eljarassal késziilt informécidhordozokat,
amelyek hozzéjarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitasdhoz.

A konyvtar £6- és mellékgyiijtokore

Fogytlijtokorébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informacidhordozok tartoznak.
Az éltalanos ¢és szaktargyak szaktudomanyainak 0Osszefoglalo segédkonyvert,
kézikonyvei

A tanuldéi munkaltatashoz sziikséges ismeretkozld €s szépirodalmi miivek tobbes
példanyai

A pedagodgia és pszichologia Osszefoglalo és a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai

Az iskolaban hasznalt tankonyvek, tanari segédkonyvek

Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

Konyvtari szakirodalmi segédletek

A konyvtar valogatva gytijti — pénziigyi lehetdségektdl fiiggden — az alapfoktl oktatast
megalapoz, illetve segité dokumentumokat, a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld
ismeretterjesztd irodalmat.

Elengedhetetlen a tanulést, tanitast segitd tankdnyvek, kézikonyvek gytjtése.
Kiilondsen fontos az 0j pedagdgiai modszerekkel (kooperativ tanulas, projektoktatas)
foglalkozo munkak, a kdzépiskolai felvételire és — kompetenciamérésre felkészitd
gyakorl6 feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok megvasarlasa.

FOGYUJTOKOR

ALTALANOS MUVEK
024 Konyvtarhasznalat.
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030 Altalanos lexikonok.

VALLAS

220 Biblia. Szentiras. O-és Ujszovetsége.

292 Klasszikus mitolégia.

TARSADALOMTUDOMANY

340 Kozoktatasi, jogszabalygylijtemények.

370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatasiigy.

371 Didaktika. Az iskolai- és az oktatdo munka megtervezése. Tantervek. Pedagogiai
programok.

379 Szabadido felhasznalasa.

390 Néprajz.

398 Folklor. Népmesek, legendak, babonak, tinnepi szokésok.

TERMESZETTUDOMANY

510 Mennyiségtan-matematika..

520 Csillagaszat.

530 Fizika.

540 Vegytan-kémia.

549 Asvanytan.

560 Oslénytan.

570 Biologia.

580 Novénytan.

590 Allattan-zoologia. Allatkertek.

ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

608 Talalmanyok.

610 Orvostudomany.

613 Egészségiigy.

620 Technika. Technikatorténet.

640 Haztartas.

641 Konyha, {6zés, szakacskonyvek.

681 Szamitastechnika.

689 Barkacsolas. Miiszaki amatdr munkak.

MUVESZET. JATEK. SPORT.

700 A miivészet altalanos kérdései. Miivészettorténet.

720 Epitdmiivészet. Epitészet torténete.

730 Szobrészat.

740 Rajzmiivészet.

745 Iparmiivészet.

750 Festészet.

770 Fényképészet.

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmuvészet.
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793 Blivészkedés.

794 Tarsasjatékok. Sakk. Rejtvények.

796 Sport.

797 Vizi sportok. Légi sportok.

798 Lovassport.

799 Vadaszat. Horgészat. Céllovészet.

NYELVTUDOMANY. IRODALOMTUDOMANY.

800 Nyelvtudomany.

800.1 Magyar nyelv.

800.2 Angol nyelv.

800.3 German nyelvek. (német)

801 Szotarak.

810 Irodalomtudomany altaldban, irodalomtorténet.

894 Magyar irodalom.

FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.

908 Honismeret.

910 Foldrajztudomany. Felfedez6 utazasok, expediciok, utazasok, utleirasok. Természeti és
gazdasagi foldrajz.

911 Térképek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Eurdpa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. Irastorténet. Miivel6déstorténet.

Vilagtorténet. Régészet.

931 Okori torténelem.

940 Europa torténete.

943 Magyarorszag torténete.

crer

dokumentumok tartoznak.
. A pedagogia hatartudoményainak 6sszefoglalé munkai
o A tananyaghoz kozvetve kapcsolddd anyagok
o A tanitdsi oran kiviili foglalkozédsokhoz, a szabadid6 eltoltéséhez kotddo
ismerethordozok
Az utobbi esetben kiilondsen fontos a konyvtari kornyezet, az informécids rendszer
szolgaltatasainak igénybevétele.

MELLEKGYUJTOKOR

100 BOLCSELET-FILOZOFIA
150 LELEKTAN ALTALABAN
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150.2 LELKI FEJLODES, KEPESSEGEK. GYERMEKLELEKTAN.
301 SZOCIOLOGIA. SZOCIOLOGIAI RENDSZEREK ES ISKOLAK.
362 IFJUSAGVEDELEM.

Gyitijtokori leiras

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai szempontbol

frasos nyomtatott dokumentumok

Audiovizualis ismerethordozok

Szamitogépprogramok ¢és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
Egyéb dokumentumok

Allomanyrészeink:

Kézikonyvtar: helyben haszndlhato allomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

* kézikonyvek, segédkonyvek: dltaldnos lexikonok, altalanos enciklopédidk, altalanos
szotarak; ¢€letrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgyiijtemények, atlaszok,

* az altalanos mlivelddéshez, az egyes miveltségteriiletekhez sziikséges
alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédidk,

* a tantargyakhoz kapcsolddé tudomanyagak segédkonyvei, kronoldgidk, hatarozok,
fogalomgytlijtemények. Egy és tobbnyelvil szotarak, szakszotarak.

Ismeretkozld irodalom: szabadpolcos, kolcsonézheto

» Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika,
(természettudomanyos targyak), ¢16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport,
informatika;

* A tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglalok;

* Az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai €és az egyetemes miivelddéstorténet
alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi;

* A tantargyakhoz kapcsolddo szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi
igényeket figyelembe véve.

* A tanuldk 6nallo ismeretszerzési képességét, problémamegoldod gondolkodasat
fejlesztd konyvek.

» Az iskolankban tanitott nyelvek szotarai, alap és kozépszintli nyelvkonyvek,
nyelvtanok;

* A barkdcsolas, kézimunka témakorbdl a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- és
rajzszakkoron felhasznalhato miivek;
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» Egészségre nevelést szolgald kiadvanyok: az egészséges ¢letmodot kozvetitd
anyagok;

* Vélogatva: Dunantulra, Vas megyére, Celldomdlkre vonatkozo helytdrténeti és
egy¢eb kiadvanyok gytijtési kore;

* Valogatva: a tananyagon tulmutat6 tajékozodast és a tanult témakordkben vald
elmélyiilést segitd alap- és kozépszintli ismeretkzl6 irodalom; szakmonografidk.

Pedagoégiai gyiijtemény: kélcsonozheto allomany

Vilogatva:

Vélogatva:

A pedagdgiai szakirodalom és a hatdrtudoményok dokumentumai;

A nevelés és oktatéas legfontosabb kézikdnyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,
fogalomgytjtemények, enciklopédidk;

Egyetemes és magyar neveléstorténeti sszefoglalok, dokumentumgytijtemények;
Mivelddés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

A gyermek és ifjukor I¢lektanaval foglalkozé konyvek;

Az értelmi neveléssel és a személyiségformaldssal, valamint a magatartds- ¢és
részképesség zavarral foglalkozo alapvetd irodalom;

Az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola dtmenetet targyald konyvek;

Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek.

Az iskola helyi tantervéhez illeszked6 tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,
tanmenetek, 6ravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek.

A tanulés tanitasaval foglalkoz6 kiadvanyok.

A tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 dokumentumok.

A napkozis, tanuldészobai munka ¢és a tanulok szabadidés tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhato konyvek.

A csaladi ¢életre neveléssel, a sziilo és az iskola kapcsolataval foglalkozd miivek.

A sziil6knek ajanlhaté munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolatban.

Tankonyvgyiijtemény: kolcsonozheto allomany

A helyi tanterv megval6sitasdhoz sziikséges tankonyvek, feladatgylijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggylijtemények, atlaszok;
Az iskolaban alkalmazott tartos tankdnyvek;
Egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkozként hasznalt kiadvanyok;
A tanuloi tudéasszint mérésére szolgald kiadvanyok: tuddsszintmérdk, felmérd
feladatlapok;
Tehetséggondozo és felzarkoztaté munkéhoz felhasznalhatd kiadvanyok;
27



. Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgyljteményei;

o Sajatos nevelési igényti (SNI) tanulok tankonyvei, segédanyagok;

. Olyan szakkdnyvek, foglalkoztato, fejleszto jellegli flizetek, amelyek nagy segitséget
nyUjtanak a tanuldsi nehézséggel kiizd0 ¢és a hatranyos helyzetli tanuldk
felzark6ztatasaban.

Szépirodalom: kélcsonozheto dallomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gyljtjiik:

o * A helyi tantervben szerepld kdtelez6 és ajanlott olvasmanyokat.

Vilogatva:
o Az atfogd lirai, prézai és dramai antologidkat a vildg- és a magyar irodalom

bemutatasara;

o A tananyag 4altal meghatirozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit;

o A magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentald antologidkat,
gyljteményeket;

o A nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal gyujtjik:

. A tananyagban szerepld egyes szerzok dsszes miiveit;

o A tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit;

o Tematikus antologidkat;

o Regényes életrajzokat;

. Torténelmi regényeket;

. Gyermek ¢€s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verseskoteteket.

Eros valogatassal gyijtjuk:

. Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben
érthetd olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkonyvei: nem kélcsonozheto dallomanyrész

o A konyvtaros munkdjat segitd szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

. A konyvtarosi munkara €s a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok.

o Az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozé kiadvanyok, konyvtarhasznélati 6rdkhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek.

o Az olvasas technikdjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.
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Periodikumok: korlatozottan gytijtenddk

. Altalanos, a tantargyakat atfogd pedagogiai lapok.

o Konyvtarpedagdgiai kiadvany.

o Iskolaigazgatast segitd kiadvany.

. A jogszabalyokat tartalmazo, értelmezésiiket segitd kiadvanyok.
o Gyermek- és ifjusagi lapok.

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
A dokumentumokrdl a kovetkezé adatok keriilnek régzitésre

o a raktari jelzet,

o a bibliografiai leirasi és besorolasi adatok,
o az ETO-szakjelzetek,

o targyszavak.

A dokumentume-leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras),
¢s biztositsa a visszakereshetdségét (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leirds szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjdk az egyszerlsitett leirast, melynek
elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A szamitogépes adatbazisbol kikereshetdek.

A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjdk a visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

A szamitdgépes adatbazisbdl attehetd, ill., ha nincs benn, akkor a szabvanyok segitségével
elkészithetd.
Az iskolai konyvtarakban az aldbbi besorolasi adatok javasolhatok:
. a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel (mii cime, gylijtemény esetében minden mii cime, tobbkdtetes
dokumentum esetén a k6z0s cim €s a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime),
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. kozremiik6doi melléklettel (szerkesztd, 0sszeallitd, valogato, atdolgozo),
o targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a mi
szol).

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo. Mindezt a szamitdgépes
adatrogzitésnél a program segitségével ki lehet keresni, vagy megalkotni a szabvanyoknak
megfelelden.

Raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.
A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra!

Az iskolai konyvtar katalogusai

Dokumentumtipusok szerint lehet:

o konyv, folyoirat, audiovizudlis dokumentumok stb.
Formdja szerint:

. szamitogépes

Katalogusok szerkesztése

Besorolasi adatok kozlésmodja

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve

MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. F6ldrajzi nevek

A besorolasi adatok megvdalasztasa

MSZ 3423/1-83 Leird katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos el8irasok
MSZ 3423/2-84 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek

MSZ 3423/3-86 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Iddszaki kiadvanyok

Bibliografiak és katalogusok szerkesztése
MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai
MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabalyai

Osztalyozas
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas
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° 1. kot., Tablazatok

o 2. kot., Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

. Targyszdjegyzék iskolai konyvtarak részére. Bp., FPI, 1996. 159 p.

. Utdjegyzék a személynév valtozatairdl az egységesitett alakra (6sszeall. Polareczkyné
Takacs Ilona, Trischlerné Kovacs Lidia. — Bp., OSZK-KMK, 1986. — 59 p.)

o Varga I1diko: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.

o Varga Ildik6: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980.

. Varga Ildik6: Mozgoképek bibliografiai leirasa. 1979.

III. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové
tegye a gyljteménye, szolgaltatasai igénybevételét.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet nyilvdnossagra
kell hozni.

Nevezetesen:
o a hasznalatra jogosultak korét,
o a hasznalat mddjait,

o a konyvtar szolgaltatasait,
o a konyvar rendjét,
o a konyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen tulra
kiterjeszti (kihelyezett letétek, konyvtarkozi kolesonzés).
A beiratkozds ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A konyvtari tagsdg megujitasa
tanévenként sziikséges.
A konyvtari berendezések, technikai eszkozok, dokumentumok hasznalati rendjét a
hasznaldi kornek be kell tartani, megovasat biztositani kell a hatalyos jogszabalyi eldirasok,
a hazirend rendelkezései szerint.
A kolcsonzés vagy helyben hasznalat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvasé kdteles

. a dokumentum azonos (vagy valtozatlan ijabb) kiaddsanak példanyaval,

o a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,

. a konyvtarostanar javaslata alapjan, a gylijtokorbe tartozé (hasonlo tartalmu és értéki)

dokumentum beszerzésével potolni.
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Nyitvatartas

A nyitvatartas napi id6szakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

A nyitvatartasi 1d6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni,
feltiintetve az iskola orarendjében és kozzétéve a konyvtar bejaratanal, a hazirendben, az iskola
honlapjan.

A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,
° ko6lcsonzés, letétek
. csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznélhat¢ iskolai konyvtari dokumentumok:
o olvasoterem, kézikonyvtari allomanyrész,
o kiilongytijtemények (folyoiratok, audiovizudlis ¢és elektronikus ismerethordozok,
muzealis dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

Az iskolai konyvtarbol csak beiratkozott olvasd kdlcsondzhet. A kdnyvtaros a beiratkozo nevét,
tanuld esetén osztalyat regisztralja. Dokumentumokat kolcsondézni csak a szamitogépes
kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol a konyvtarostanar tudta nélkiill dokumentumot nem lehet kivinni!

Tanuldi, tanari kolcsonzés
Kolcsonzés esetén a vonalkod leolvasdval a szamitogépes rendszerben torténik a rogzités.

o Az egyidejiileg kikdlcsondzheté dokumentumok szama 2-5 dokumentumban.

o A kolesonzés idOtartama altalaban 3 hét, amely meghosszabbithato, ha mas igény nem
jelentkezik. Tartos tankdnyvek, illetve munkaltatoi hasznalati konyvek a tanév utolso
hetéig kolcsondzhetdek. Ha a tanuld a kdlesonzott dokumentumokat felszolitas utan is
indokolatlanul késve hozza vissza, vagy tobbszori is késlekedik tartozasa
rendezésével, kotelességszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, aminek iigyében az
osztalyfénok vagy az intézmény vezetdje (helyettese) jar el.

o NevelOk esetében a fentiektol el lehet térni, a munkajukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb iddre, esetenként egész tanévre
ko6lcsonozhetik, a kolecsonzott miivek szamat nem kell korlatozni.

Tanév végén a konyvtar olvasoi kotelesek tartozasukat rendezni. Nyarra a tanuloknal nem

32



maradhat konyv, kivéve a szaktanarral valo egyeztetés alapjan, neveloknél indokolt esetben.
A kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eléjegyezhetok. A nem teljesithetd kérések indokolt esetben
kiilso forrasbol elégithetok ki.

Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, napkozi
otthonban, tagiskoldban stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

Az éllando letétek tanévenkénti dtadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti alloméany — a tagiskolaban elhelyezett letét kivételével — nem kdlcsondzheto.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok esetében elsObbséget ¢lveznek a helyi pedagdgiai (konyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra épiild szakorak.

A foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett és az eldzetes egyeztetés
alapjan Osszeallitott/elfogadott foglalkozasi litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége(i) orarendszerii tanitas vagy/és értekezletek szamara nem vehetd(k)
igénybe, mert ez akadalyozza a konyvtari szolgaltatasokat, a szakmai munkat.

A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujt(hat)ja:

o informacidszolgaltatas

. a konyvtar hasznalatanak technikai tudnival6irol,

. a konyvtar dokumentumairél, adatbazisairol,

o mas konyvtarak adatbazisairdl, szolgaltatasairol;

o irodalomkutatds, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi
kutatdbmunkahoz, palyazatokhoz, neveldtestiileti programokhoz;

o ajanlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelden;

. informatikai szolgaltatasok;

o masolatszolgaltatds: Az iskolai gylijteményben megtaldlhatdé dokumentumok
részleteirdl (az idevonatkozd jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott
mennyiségben madsolatot készithet a konyvtarostandr. Az anyagok masolatat
kolesondzni nem szabad, csak oktatdsi segédletként hasznalhatok.
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A konyvtari szamitégépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhatd szamitogéppel olvashatdé dokumentumokat (CD-kK,
CD-ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulményokkal Gsszefiiggben a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznalni.

o Az olvasoi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a didkok
tanulmanyi munkdajat, kozhasznu tdjékozodasat, javitsdk informaciokeresd
technikajukat, szamukra értékes €s hasznos id6toltést nytjtsanak.

o A letoltéseket sajat adathordozora kell elmenteni. A hasznalt programokbol sziikséges
anyagok nyomtatasat vallalja a konyvtar.

Konyvtari hazirend

Korabban a konyvtari hazirend a konyvtari SZMSZ része volt. A hazirend megvaltozott jogi
staitusza miatt jelenleg az iskola hazirendjében Kkell szerepeltetni a konyvtari hazirend
rendelkezéseit is.

A konyvtarra vonatkozéan a dokumentumnak tartalmaznia kell:
o a konyvtar hasznalatara jogosultak korét
o a hasznalat modjat
o a kolesonzési eldirasokat
o a nyitvatartas és kolcsonzés idejét
. az allomany védelmére, a kartéritésre vonatkoz6 rendelkezéseket

IV. A konyvtar tankonyvkezelési szabalyzata

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola hatdrozza meg a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevételével. A tankonyvellatds konyvtari feladatait, szabalyait fogalmazza meg a jelen
melléklet.

Tankonyvellatas rendje
Elézetes feladatok:

o A tankonyv tamogatési igénybejelentés idopontjardl az iskola az igény bejelentési
hatarid6 el6tt legalabb tizendt nappal kordbban, irasban koteles értesiteni minden
tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilot.

o A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankonyvrendelés elkészitése eldtt, minden
év januar 10-éig igényldlap felhasznalasaval kell bejelentenie a sziildnek. Az elsd
évfolyamra beiratkoz6 tanulok sziilei beiratkozaskor tesznek nyilatkozatot.

o Az felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év januar 20-4ig tdjékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kdozosséget) az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankOnyvtdmogatas
rendjének meghatarozasahoz.
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o Az iskola — minden év januar 20-aig — kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas
tamogatasanak megallapitdsit a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

o Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar
25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, amely az alabbiakat
tartalmazza:

o tankonyvfeleldsok nevét

o a rendelési hatarid6t (marcius 31.) figyelembe véve meghatirozza, hogy a
munkakodzdsségek mikorra adjak le a kovetkezd tanévben hasznélni kivant konyvek
listajat

o az igazgato a nevelGtestiilet, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség), az
iskolai didkonkorményzat véleményének kikérése utdn jovahagyja a tankonyvek
listajat

o a tankonyvfeleldsok a listat eljuttatjdk a sziiléknek, akik megrendelik gyermekiik
részére a kivant konyveket.

o a tankonyvfeleldsok az osztalyfonokok segitségével Osszesitik az iskolai rendelést és
leadjak a megrendelést a Konyvtarellato felé minden év marcius 31-¢ig

o az iskoldnak legkés6bb majus 31-ig a honlapjan kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek

o a tankonyvfeleldsok minden év junius 15-¢éig elvégzik a sziikséges modositasokat

. az igazgatd augusztus utolséd hetében kijeloli a tankonyvek atvételének idopontjat

. a tankonyvfeleldsok szeptember 5-ig tehetik meg a potrendelést

o a tankonyvfeleldsok elszamolnak a Konyvtarellato felé

. az iskolai konyvtaros allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok
tankonyveit, illetve a tankonyvtar konyveit.

. a tankonyvfeleldsok folyamatosan biztositjak a tdvozd tanuldk konyveinek
visszavételét, illetve az érkezd tanulok tankonyvvel vald ellatasat és az esetleges
potlasokat

A konyvtar feladatai

o Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kdlesonzéssel

o A napkozis tankonyvletétek biztositdsa a tandrai felkésziiléshez konyvtari letétek
kihelyezésével.

. Tankonyvtar kialakitasa az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kdlcsondzhetd példanyok.

. Kis példanyszdmu raktari készlet biztositdsa a tanévben jelentkezd igények
kielégitése céljabol.
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A tankonyvellatashoz sziikséges tankonyvi bazis kialakitasa

. A tankOnyvtamogatas 75%-4abol vasarolt tankonyvek az intézmény tulajdonat képezik,
nem konyvtari dokumentumok.

. A tankOnyvtamogatds 25%-abol beszerzett dokumentumok a konyvtar dlloméanyéaba
keriilnek. Tartos tankdnyvek, hazi €s ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az
iskola 4ltal hasznalt tankonyvek kis példanyszdmban.

A tankonyvek nyilvantartasa

o Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekrdl egyszerisitett idéleges (Excel tablazat)
nyilvantartds késziil, a tankonyvekbe az iskola bélyegzdje keriil. Ezeknek a
tankonyveknek nincs kdnyvtari leltari azonositasi szamuk.

o A 25%-¢ért vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba keriilnek:

o a szotarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartasba,

o a tartds tankonyvek, kis példanyszamu tankdnyvek idéleges brosura-nyilvantartasba.

o A dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utdn
kolesondzhetok. A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbol
kolesondzhetd tartos tankonyvek jegyzekeét.

A tankonyvek kolcsonzése

o A tanulok a tankonyveket egy tanévre kolcsonzik. Kivételt képez, ha az adott
tankonyv, tartos tankonyv a tantargyi felkésziiléshez tobb tanéven keresztiil sziikséges.

o A meghatarozott tanévre szold tankonyvek visszaszolgéltatdsdra az utolso tanitasi
héten keriil sor.

o A tankdnyvek kolcsonzése Osszesitett (listas) kdlcsonzési nyilvantartassal torténik.

o A kikolesonzott tankonyv rongalasa, elvesztése esetén a kart meg kell tériteni az
elhasznalodas mértékének megfeleld értékben:

. elsé év végén a tankonyv 75%-at

. masodik év végén 50%-at

o harmadik év végén 25%-4t
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Celldomélki Varosi Altalanos Iskola

Adatkezelés1 szabalyzat
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Elfogadta a Celldomélki Varosi Altalanos Iskola nevelGtestiilete 2013. februar 4-én

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios kotelezett-
ségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcio-
szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. tor-
vény
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azonszemélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavéllal6irél az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az adat-
kezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Celldomélki Varosi Altalinos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az in-
tézmény vezetéjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. februar 4-i értekezletén elfo-
gadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziil61 Munkako6zosség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabalyzatot az igazgatd hagyta jova az intézmény szervezeti €s miikodési sza-
balyzatanak részeként.
Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan az SzMSz
mellékleteként, valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formdban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.



1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)
b)

c)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavalla-
l0jara és tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hata-
rozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovadhagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét tajékoztatni kell. A tanuldi adat-
kezelés id6tartama a beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzs-
konyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési id6 az iranyadd. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogvi-
szony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok ada-
tainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év dec-
ember 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezGen megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

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

a)
b)
c)
d)

neveét, anyja nevet,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

veégzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat:
a fels@oktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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2.1.2 Kezeli a fenntarté a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
allampolgarsag,
TAJ szama, addazonosito jele,
a munkavallalok bankszamlajanak szama,
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,
alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
e apedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kap-
csolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
e amunkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,
e a munkavallal6 mindsitésének iddpontja és tartalma,
e ablinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,
o az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ird-
nyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,
e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuldi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)

neveét,

nemét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

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

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésé-

nek kezdetét és befejezésének idejét,



I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) atanul6 allampolgarsaga,
b) alland6 lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat meg-
nevezése, szama,
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e atanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 rendellenességére vo-
natkozo6 adatok,
e hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,
f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenn-
tartonak, a kifizet6helynek, birdsadgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allam-
igazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nem-
zetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrende-
1ést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntarto, birésag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbizton-
sagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,



C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kiallitasa-
hoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai intéz-
ménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskoldhoz és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi alla-
potanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, meg-
sziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0s étkezési kedvez-
ménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, ame-
lyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, a tagintézmény-vezetéket, az egyes poziciékat betoltéo pedagogusokat, az iskolatit-
kart és az uigyviteli alkalmazottat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.1fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3.1 é¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas értéke-
1ésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendr-
z¢€s végzojének,

e a2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzdja-
ruldsénak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f) szaka-
szaiban meghatarozott adatok kezelése,
e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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Iskolatitkar:

e atanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), ) szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) €s b) szakaszai szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalytonokok:

e a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziild-
nek,

e a?2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kote-
les tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:

o a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

e a3.2fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitésa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktol, akik-
r6l a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl kiemel-
ten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld sze-
mélyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.
Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szamitdgépes modszerrel is vezethe-
tok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinése-
kor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallaldé személyével Gsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,

e amunkavallal6 tajékoztatdsarol szolo irat,
8



e a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok),
e a munkavallalé bankszaml4janak szdma
e amunkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kdozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag don-
tése, jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e azigyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar,
e az adatok kezelését végzo tigyviteli alkalmazott.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb in-
formatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdek-
ében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor a tankeriileti kozpont ezzel megbizott munkatarsa
gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak Osszeallitasarodl, s azt a vonatkozo jogsza-
balyok szerint kezeli.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd alka-
lommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd ese-
tekben:
e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,
e a munkaviszony megsziinésekor,
¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A munkavallalok intézményben nyilvantartott adatainak vezetéséért és rendszeres ellendrzé-
séért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan
az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

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



A tanulok személyi adatainak kezelGi kizarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatoja,
e azigazgatohelyettesek,
e az osztalyfonok,
e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilva-
nossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés el-
len. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz itjan torténik, a szemé-
lyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbito-
jénak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi ada-
tainak Osszedallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:
e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
o torzskonyvek,
e bizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
e o0sztalynaplok,
e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya,
e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,
e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digi-
talis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos
¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az ada-
tokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyil-
vantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziiloje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoz-
tatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. §)
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Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabaly-
zatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai, vezetdi feladat-
kort ellaté munkavallaloi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munka-
vallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghataro-
zott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, ira-
sos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigorian tilos.

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

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény 4altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarodl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkeze-
léssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a ké-
relem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - meg-
szlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézke-
désekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
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az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon
beliil — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az €rintett jogait megsérti, az érintett munka-
vallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
tigyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghataro-
zott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jova-
hagyasaval.

Celldomolk, 2018. augusztus 31.

Viola Istvan s.k.
intézményvezeto
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KRETA Cellddmélki Varosi Altalanos Iskola
A

Elektronikus Napld Szabalyzat

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhaszndlasaval lehet6vé vdélik az intézmény tanlgy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerUsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a szlil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapu, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép, valamint egy
azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat.
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Elektronikus Napld Szabalyzat

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA

< sz

P tanuldk adatai,
P> gondvisel8 adatai,
P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladasi naplé,

hidnyzas, késés,

osztdlyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,

vVVvyVvYYVYY

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napl9,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktandri bejegyzések,

vvVvyYVvyYy

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilék

A sziil6k sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelel6 igénybejelenté
nyomtatvany kitéltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl,
valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogdstalan mikodésért felelnek.

P> Rendszergazda feladata: iskolai halzat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartasa,
felmeriild hibak kijavitasa, a tanari notebook-ok (izemeltetése soran felmerilé hibak kijavitasa.
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KRETA

Celldomolki Varosi Altalanos Iskola

Elektronikus Naplé Szabdlyzat

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendé feladat H Hataridé FelelGs
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitévizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatohelyettesek,
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a KRETA iskolatitkar
rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. igazgatohelyettesek
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgatdhelyettesek
naptdraban.
Végleges o6rarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgatohelyettesek
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

KRETA rendszerbe

alapjan az osztalyfénokok
adjak
iskolatitkarok rogzitik.

le a titkarsagnak,

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzends feladat Hatarids Felelés |
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozdsok | Bejelentést | Osztalyfénok
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas | kovetd kezdeményezésére,
rogzitése a KRETAban. harom igazgatdhelyettes
munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag
Tanulék csoportba soroldsdnak megvaltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyf6nok
(kizarélag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére, az illetékes
harom igazgatdhelyettes
munkanap | jovahagyasaval, titkarsag
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | Folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét | Folyamatos | Szaktanarok
azilletékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend el6irdasaival  Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.
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Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

Iskolavezetés naplé ellenGrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
Az iskola teljes KRETA adatbazisarél heti | Minden Rendszergazda
rendszerességgel biztonsagi mdsolat készitése. hétvégén.

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé FelelGs

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
id6pontja elott két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozé konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. id6pontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktandrok
id6pontja el6tt.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hatarido
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkak6z0sség vezet6k

rogzitik az évkozi csoportcserék varhatoé id6pontjat.
Err6l kalon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuldi | Csoportcsere Szaktanar,

névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a | el6tt egy héttel. L

munkakozosség vezetbk leadjdk az illetékes Munkakdzdsség
vezetdk,

igazgatd helyetteseknek.

Ev végi napl6zaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs
Osztalyfénokok zaradékoldsi feladatainak elvégzése | Tanévzard Osztalyfénokok
értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Igazgatdhelyettesek
irattari és a titkarsagi archivalasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mdszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos mikddése.

A technikai eszkdzok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer m(kodtetésének felelGse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend§ eljarasi szabdlyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasoddasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztrdldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltet6knek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgdlasa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetGen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzaras
rendszerével csak egy hodnapon belill képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6
figyelemmel felfedezheté.
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KRETA Celldémalki Varosi Altalanos Iskola
A Elektronikus Napld Szabalyzat

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaldoneviiket és kilénosen a jelszavaikat biztonsagosan tdrolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint {gyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjak mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meril fel a jelszavak kituddddsat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal

megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfé6nok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért

felel&s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden m(iveletrdl napld feljegyzést készit, tehdt utdlag feltérképezhetd minden

naplé mvelet.
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KRETA Celldémalki Varosi Altalanos Iskola
A Elektronikus Napld Szabalyzat

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatdlyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak Adatkezelési Szabdlyzata.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttédl kezd6dSen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Celldémolk, 2018. augusztus 31.

Viola Istvan s.k.

intézményvezetd

oldal 8/8



Celldémélki Varosi Altalanos Iskola
9500 Celldomolk, Arpad u. 34.

INTEZMENYVEZETO

MUNKAKORI LEIRASA

Az igazgatdo munkakorét a munkaltatdja, azaz az iskola fenntartoja, a Sarvari Tankeriileti Kézpont igaz-
gatdja hatdrozza meg.

Az igazgat6 a Celldomélki Varosi Altalanos Iskola egyszemélyti felelés vezetdje.

Az igazgato feladatai:

A demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja az intézmény sajatos arculatat, elkészitteti és
jovahagyja a pedagogiai programot.

Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, oktatasi, szervezeti és mitkodési tevékenysé-
gét. Rendszeresen tajékozodik az iskolaban zajlo munkafolyamatokrol.

Dont az intézményen beliil felmeriil hataskori és egyéb vitdkban, ha a dontést jogszabaly vagy
egyéb szabalyzat nem utalja mas szerv hataskorébe.

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként jogosult barmely ligyet magahoz vonni és abban szemé-
lyesen donteni. Dontésérdl tajékoztatja az érintett testiiletet, dolgozoi csoportot.

Az igazgato felelds az iskola szervezeti felépitéséért.

Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinalasarol.

Jovahagyja a szervezeti egységek szabalyzatat.

Jogkorokkel ruhazza fel az intézményben miikodo szervezetek vezetait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetOinek tevékenységét, s éket rend-
szeresen beszamoltatja a végzett munkarol.

A nevel6testiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzatat, az Eves munkatervet, iigyel a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tlizvédelmi szabalyzat és a munkatigyi rend betartasara.

Az igazgato felelds az intézmény folyamatos miikiodéséért.

Helyetteseivel kozosen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.

Gyakorolja a Nemzeti Kéznevelési Torvény altal raruhazott munkaltatoi jogkoroket.
Engedélyezi a dolgozok szabadsagkérelmét.

Sziikség esetén ¢l a felelosségre vonas és a fegyelmi szankcionalas eszkozeivel.
Dont a tanuldk felvételérol.

Dont a tanulo csoportbeosztasarol, a csoportok kialakitasarol.

El6késziti a munkatervet, illetve a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket.
Meghatérozza az iskola tantargyfelosztasat.

Elkészitteti az orarendet.

Megszervezi a végzos tanulok tovabbtanulasi ligyeit.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.

A munkavédelem teriiletén rendszeres ellenérzést végez. Gondoskodik a hidnyossagok felszamo-
lasarol, illetve megsziintetésérol.

Az igazgato iranyitja az intézményben folyo tanulmdnyi munkat.

Latogatja a tanitasi orakat.

Feladata a vizsgak tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialakitasa és megoldasa.
Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi versenyeket, biztosittatja a tanulok részvételét a te-
riileti és orszagos versenyeken.

Elkésziti a Beiskolazasi programot, Tovabbképzési Tervet, megszervezi a tanarok tovabbképzé-
set.



Celldémélki Varosi Altalanos Iskola
9500 Celldomolk, Arpad u. 34.

Az igazgato képviseli az iskoldt.

Az iskola képviseletében az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozd) jar el.

Teljes koriien képviseli az intézményt a fenntartd, a miikddtetd €s egyeéb kiilsd szervek eldtt.
Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkdrt.

Felelds a Sziil6i Munkak6zosség, a Didkdnkormanyzat és az Intézményi Tanacs megfeleld ta-
jékoztatottsagaért.

Az igazgatd rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errdl tajékoztatja a fenn-
tartot, a Sziiloi Munkako6zosséget, a Diakonkormanyzatot €s az Intézményi Tanacsot.
Biztositja a kivalo munkat végzo dolgozok kitiintetésre torténd felterjesztését, a kivaldo munka
elismertetését és jutalmazasat.

Felelds az iskola kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért €s apolasaért.



Celldémélki Varosi Altalanos Iskola
9500 Celldomolk, Arpad u. 34.

TAGINTEZMENYVEZETO

MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: igazgato

Legfontosabb feladata: tagintézmény szakszerii és torvényes miikddésének megteremtése, felelds a
neveld-oktaté munka megszervezéséért, annak napi mikodéséért a tagintézményben.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

a tagintézményi iskoldban a neveldtestiilet vezetése

a tagintézményi iskolaban a nevel6-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése

fa tantargyfelosztas elkészitése a tagintézményben

a tagintézményi iskolaban a nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitése, végrehaj-
tasuk szakszerii megszervezése és ellenérzése

az iskola miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

egylittmiikodik a sziil6i kozosséggel

felelds a tagintézményi iskoldban az iinnepélyek, rendezvények megszervezéséért
gondoskodik a neveld-oktatdé munka allando fejlesztésérol

elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, gondoskodik annak szakszerti végrehajta-
sarol

ellenérzi, értékeli és segiti az osztalyokban, a csoportokban folyé munkat, a nevel6testiilet te-
vékenységét

ellendrzi a tanulok fejlodését, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz

tamogatja a tagintézményi iskolaban a szakmai munkak6z6sségek munkajat

kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal

az intézményvezetovel tortént egyeztetés utan dont a tagintézményi iskolaban a felvételrdl, a
tankotelezettség végrehajtasarol

megszervezi €s megtartja a tagintézményi iskolaban az értekezleteket

az érvényben 1évo rendeletek alapjan gondoskodik a tagintézményi iskolaban a beiratas eloké-
szitésérol, lebonyolitasarol

folyamatosan vezeti és ellen6rzi a szakmai adminisztraciot a tagintézményi iskolaban

felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi elbirasok betartasaért

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak

2. Kiilonleges felelosségek
Az iskola igazgatojanak kdzvetlen munkatarsa. Feladatkorét az igazgatd hatarozza meg, s ennek
veégrehajtasarol az igazgato altal meghatarozott idoben kdteles beszamolni. Személyes felel0sség-
gel tartozik a tagiskola nevel6-oktatd munkajara vonatkozo célok megvalositasaért, illetve az isko-
lai élet egészét atfogo tervek készitéséért. Oralatogatasok, ellendrzések Gitjan meggy6z6dik a célok
megvalosulasarol. A tapasztalatokat elemzi, és err6l tijékoztatja az igazgatot. Intézkedéseit, utasi-
tasait a tagiskola dolgozoi és tanuldi kotelesek legjobb tudasuk szerint végrehajtani.

Feladatkore az alabbiakra terjed ki:

Tantargyfelosztas elkészitése a munkakozosségek véleményének kikérésével.

Szervezi, ellendrzi és végrehajtja a fakultativ, illetve a szakkori oktatassal kapcsolatos teend6-
ket.

Gondoskodik az orarend elkészitésérol.
A pedagdgusok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.
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Elkésziti az osztalyok elhelyezésének tervét és a szaktantermek beosztasat a munkak6zosségek
javaslata alapjan.

Koveti a tanulolétszam alakuldsat, a tankotelezettségi jogszabalyok végrehajtasat.

Hataridore elkésziti az iskolai statisztikakat.

Részt vesz a beiskoldzassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Intézi a tanuldk vizsgaiigyeit (osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, stb.) dontési jogkorrel.

Vezeti a félévi, illetve év végi osztalyozo konferenciakat.

Segiti a tanulmanyi versenyek szervezését.

A munkateriiletéhez tartozo jogszabalyokat ismeri, segiti a tantestiilet tagjait, ill. tanulokat a
jogszabalyok megismerésében.

Ellenérzi az osztalynaplokat, torzslapokat, az osztalyfonoki adminisztraciés munkat.

Ellendrzi a pedagégusok munkaid6-nyilvantartasat.

Ellendrzi az iskola dolgozdinak mulasztasat, rendkiviili és tanulmanyi szabadsagat.

Engedélyt ad esetenként ora-, illetve tanteremcserére, a nem a tagintézmény teriiletén megtar-
tando oOrakra.

Kapcsolatok:

A diakképviselettel, a sziil6i szervezetekkel egyiittmikodik; a sziiloket és a tanulokat az 6ket
érinté kérdésekrdl tajékoztatja, a sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A szakjanak megfelel6 munkakozosség tagja.

Tagja a vezetdségnek.

Tagja a neveldtestiiletnek

Részt vesz a nevel6testiileti, munkakdzosségi értekezleteken.

Munkakériilmények:

a tagintézmény vezetdi irodaban 6nallo asztallal és szamitogéppel rendelkezik,

a sziilokkel valoé kapcsolattartashoz az irodajaban 1évo telefont veheti igénybe,
biztositott szamara az iskolai szamitogépes halozat, a konyvtar hasznalatanak le-
hetdsége.
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az INTEZMENYVEZETO

Fobb felelgsségek és tevékenységek dsszefoglalasa
Oktatasi igazgatohelyettesként felel6s a nevel6-oktatd munka megszervezéséért, annak napi miko-
déséért. Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizaro-
lagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felel6sséggel
helyettesiti.

Kiilonleges felel6sségek
Az iskola igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa. Feladatkorét az igazgato hatarozza meg, s ennek vég-
rehajtasarol az igazgato altal meghatarozott idében koteles beszamolni. Személyes feleldsséggel tar-
tozik az iskola nevel8-oktatdo munkajara vonatkozo célok megvalositasaért, illetve az iskolai élet egé-
szét atfogo tervek készitéséért. Oralatogatasok, ellendrzések Gtjan meggy6z6dik a célok megvalosu-
lasarol. A tapasztalatokat elemzi, és err6l tajékoztatja az igazgatot. Intézkedéseit, utasitasait az iskola
dolgozo6i és tanuloi kotelesek legjobb tudasuk szerint végrehajtani.

Feladatkore az alabbiakra terjed ki:

A tantargyfelosztas elkészitése a munkakozosségek véleményének kikérésével.

Szervezi, ellendrzi és végrehajtja a fakultativ, ill. szakkori oktatassal kapcsolatos teendoket.
Gondoskodik az orarend elkészitésérol.

A pedagdgusok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

Elkésziti az osztalyok elhelyezkedésének tervét, a munkakodzosségek javaslata alapjan a szak-
tantermek beosztasat.

Koveti a tanuldlétszam alakulasat, a tankotelezettségi jogszabalyok végrehajtasat.

Hataridore elkésziti az iskolai statisztikakat.

Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Dontési jogkorrel intézi a tanulok vizsgaiigyeit (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, stb.).

Elbzetes megallapodas alapjan vezeti a félévi, ill. év végi osztalyozokonferenciakat.

Segiti a tanulmanyi versenyek szervezését.

A munkateriiletéhez tartozo6 jogszabalyokat ismeri, segiti a tantestiilet tagjait, illetve a tanulokat
a jogszabalyok megismerésében.

Ellendrzi az osztalynaplokat, torzslapokat, az osztalyfénoki adminisztracidos munkat.

Ellendrzi a pedagégusok munkaid6-nyilvantartasat.

Ellendrzi az iskola dolgozdinak mulasztasat, rendkiviili €s tanulmanyi szabadsagat.

Engedélyt ad esetenként ora-, illetve tanteremcserére, a nem az intézmény teriiletén megtartando
orakra.

Kapcsolatok:

A diakképviselettel, a sziil6i szervezetekkel egyiittmikodik; a sziiloket és a tanulokat az 6ket
érint6 kérdésekrdl tajékoztatja, a sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A szakjanak megfelel6 munkakdzosség tagja.

Tagja a Vezetéségnek.

Tagja a nevelbtestiiletnek.

Részt vesz a nevel6testiileti, munkakdzosségi értekezleteken.

Munkakoriilmények:

az igazgatohelyettesi irodaban 6nallo asztallal €s szamitogéppel rendelkezik,

a sziilokkel valo kapcsolattartashoz az irodajaban 1évo telefont veheti igénybe,
biztositott szamara az iskolai szamitogépes haldzat, konyvtar hasznalatanak lehe-
tésége.
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MUNKAKOZOSSEG -VEZETO

MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozosség vezeto feladatai

e Kapcsolattartas a vezetdség és a munkakozosség tagjai kozott.

o Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

o A munkakdzosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyo nevelési-oktatési fo-
lyamat ellenbrzése, elemzése, értékelése.

o Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értéke-
1ése, intézkedési terv készitése.

e Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

o Aziskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkdinak koordindlasa, segitése.
Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolé készitése a munkakdzosség tevékenységérol.

e A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.
Az oktatdi-nevel6i és egyéb, az intézményi mitkodési feladatokhoz kapcsolddé jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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PEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRAS

A pedagogus felelosséggel és onalléan végzi munkajat a tanulok nevelése és oktatasa érdekében. Mun-
kakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a nevelés-oktatasra vonatkozo torvények, tovabba a pe-
dagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd tjan adott utmutatasai alkotjak.

Dolgozo jogadllasa:

- A pedagogus tekintetében a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés €s a kozalkalmazotti jog-
viszony megsziintetése tekintetében a Sarvari Tankeriileti Kozpont igazgatoja gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat.

- A pedagogus tekintetében - a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével — az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Feladatkorét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

- Utasitast csak az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl fogadhat el.

- Tagja a neveldtestiiletnek, tagja lehet egy vagy tobb szakmai munkakozosségnek.

Munkaideje:

- A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

- A teljes munkaid6 6tvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid®) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el a szamara.

- A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-okta-
tassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaidejének Gtven szaza-
1éka lehet.

- A pedagdgus az az napi elso foglalkozasa el6tt 15 perccel koteles megjelenni a feladatellatasi he-
lyen, illetve ha ligyeletes, akkor az ligyelet megkezdése el6tt 5 perccel.

1. A pedagogus kitelességei
A Nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. tv. 62. § (1) bek. alapjan a pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az iskolaban a

kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii ta-

nulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben ko-

telessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyze-
tét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon:

- szikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szak-
emberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elGse-
gitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,

€) mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkolcesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

d) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyer-
mekeket, tanuldkat,
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e)

9)
h)

n)
0)
p)

a szllot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, ma-
gatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanul-
manyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden le-
hetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és be-
tartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait mara-
déktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunka-
jat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, ira-
nyitsa a tanulok tevékenységeét,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat, részt
vegyen a kotelezd mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban, hataridére megszerezze a kotelezd
mindsitéseket,

nyitsa,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ fel-
adatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai iin-
nepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megoOrizze a hivatali titkot, a tanuld tanuloi jogviszonya megsziinte utan is,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

2. A pedagogus feleldssége

a)

b)

A munkavégzés soran tudomasara jutott munkaltatojaval kapcsolatos adatokra, valamint a tanu-
16kkal kapcsolatos minden személyes és kiilonos adatra és egyéb informaciéra vonatkozoan a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van.
A pedagdgusokra vonatkozd jogszabalyok (pl. Munka Torvénykonyve, Nemzeti k6znevelésrol
sz0106 torvény, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzodés) betartasa kotelezo, vét-
ség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

3. A pedagigus jogai
A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 63. § (1) bek. alapjan a pedagdgus jogai:

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a)
b)

c)

d)

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit meg-
valassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszerelé-
seket,

a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvényben foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és eérték-
rendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzéajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,
a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat (Nkt. 70.§),
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9)

h)

)

K)

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai esz-
kozoket,

az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézmé-
nyeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre valo
jogosultsagat igazol6 pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4. A pedagogus feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teendoket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevelé-oktaté munkabol az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6 modon részt vallal:

- aneveldtestiilet ujszerii torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébol,

- aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- aziskola hagyomanyainak apolasabol,

- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- apalyavalasztasi feladatokbol,

- az évkozi és év végi vizsgaztatasi feladatokbol,

- agyermekvédelmi tevékenységbol,

- atanulok tano6ran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol, irdnyitdsabol,

- adidkdnkormanyzat kialakitasaban,

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.
Tanitasi 6ran munkéjat a szakmai végzettségének és a pedagogiai-szakmai elvarasoknak meg-
felelden végzi (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
A pedagogus a szakmai ismereteit folyamatosan karbantartja. Ennek eszkdzeként a sziikséges
Onképzésen tll az iskolavezetés javaslatara tovabbképzésen, ill. posztgradudlis képzésen vesz
részt. A tovabbképzésen szerzett tapasztalatokat pedagogiai-szakmai munkajaban alkalmazza,
¢s kollégaival ismereteit megosztja.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevel$-0k-
tato munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€vo jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, a pedagdgiai programnak megfeleld éves tanmenet
alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-
vezetd véleményével az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mu-
tatni.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 dolgozatokat legkésdbb 1 héten beliil, heti féloras
targy esetén a kovetkez0 orara kijavitja. A témazard dolgozatok megiratasat elore jelzi.
Részt vehet az osztalyok sziiloi értekezletein, fogadoorat tart. Erdemi valaszt ad a sziiléknek a
tanulot érintd kérdésekre. Rendszeresen tajékoztatja a sziil6t a tanuld eldmenetelérdl.
Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint — egy-
egy pedagogus lat el. Az adott tanévre sz6l6 intézményi pedagogiai és szakmai teendokkel az
iskolavezetés a tantargyfelosztason keresztiil bizza meg a pedagogusokat.
A tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozasok:
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K)

m)

n)

p)

s))

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, sportkdr, tomegsport foglalkozas, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas, egyéni vagy csoportos tehetséggondozd
foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas, palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- tanulmanyi szaktargyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, baj-
noksag,

- aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas Iehet.

A nevel6testiilet tagjaként kotelezden részt vesz a pedagogus az iskolai nevel6testiileti értekez-
leteken, az iskolai tinnepségeken és a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggé megbeszéléseken.
Tanitas nélkiili munkanapokra es6 rendezvényen a pedagogusok részvétele kotelezo.

Az iskola pedagogusa mas intézménynél csak igazgatoi és KLIK engedéllyel vallalhat munkat,
az ott vallalt munkajat ugy végezheti, hogy az a sajat iskolaban végzend6 munkajat nem akada-
lyozhatja.

A kifliggesztett ora- és teremrend betartasa kotelez6. Megvaltoztatasa (egyszeri alkalomra is)
csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek beleegyezésével lehetséges.

A kételezden nyilvantartand6 adataiban tortént valtozast a munkaltatonak 3 napon beliil irasban
jelenti.

A pedagogus 326/2013. (VIIL. 30.) 17.§ Kr. rendelet alapjan a kotott munkaidében koteles a
nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathatd
feladatot lat el. A pedagogus a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésé-
nek megszervezése,

- a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dssze-
fliggo feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

- munkakdzosség-vezetés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa feladatokat végzi.

Elére tudott vagy tervezett hianyzasahoz engedélyt kér az iskola igazgatdjatol, az engedély alap-
jan a sziikséges helyettesitésrol tajékoztatja az igazgatohelyettest.

Varatlan akadalyoztatasa esetén (Iehetdség szerint) legkésobb a tanitasi nap reggelén a szaktanar
koteles tajékoztatni az igazgatohelyettest az iskolai munka folyamatossaga érdekében.

5. Szaktandrok, tanitok feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tul-
menden a kovetkezok:

a)

b)

A tanév kezdetekor a szaktanar, a tanito kotelessége ismertetni a tanuldkkal a tantargyi kovetel-
ményeket a munkak6zosségi munkatervekkel 6sszhangban. Oktatdo munkdjéban a szaktanar, a
tanitd folyamatosan ellenérzi a tanulok teljesitményét. A feleleteket értékeli és érdemjegy, sz6-
veges értékelés formajaban mind az irasbeli, mind a szdbeli teljesitményt a tanuld tudomasara
hozza. Masodik évfolyamtol a realis félévi, ill. év végi osztalyzat kialakitasahoz elegendd ér-
demjegyet — a Pedagogiai programnak megfelelden — ad a tanuloknak.

A tanitési orakra felkésziilten érkezik.
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c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
K)

1)

A tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken, tovabbképzéseken
a tanitasi idon kivil is részt vesz.
Az altala atvett eszkozoket megérzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. frasbeli munkéja
kiilalakjara gondot fordit, a hataridoket betartja.
A tanulok fiizetét alkalmanként ellendrzi, lattamozza és jelzi a hidnyossagokat. Az irasbeli dol-
gozatok értékelését a tanulokkal ismerteti.
Az iskola és a tanulok érdekében iigyeletet, helyettesitést koteles vallalni, és a rabizott felada-
tokat ellatni.
A szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében a helyettesitendd tanorakrol pontos infor-
maciot ad.
A helyettesitési rend szerint az 6t kdvetd helyettesitd tanarnak az alabbiakrol ad informaciot:

a. A tanoréan feldolgozott tananyagrol €s a feldolgozott hazi feladatokrol,

b. Javaslat a kovetkezd tandrara az ellendrzés modjara és a feldolgozando tananyagra.
beirasa a digitalis naploba kotelezo.
A digitalis naploba naponta bevezeti a megtartott tanorainak tananyagat, bejelli a hianyzo,
vagy késo tanulokat, adott idére rogziti a félévi és az év végi osztalyzatokat.
A digitalis naploba és a tanuldk ellen6rzéjébe beirja az aznapi érdemjegyeket, a szaktanari di-
cséreteket és elmarasztalasokat. Sziikség esetén a tanuld elémenetelérdl a sziilonek iizenetet
kiild.
A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti, fenntartja.

6. A napkozis neveld feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tillme-
néen a kovetkezok:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

A napkdzis neveld a csoportot az el6z6 foglalkozasrol vald kicsengetéskor veszi at.

A napkozis foglalkozasok idotartamaba beletartozik a foglalkozast megel6z6 sziinet is, azt a
pedagdgus koteles a csoporttal egyiitt tolteni.

A napkozis nevel6 tigyel ra, hogy a csoport tagjai egylitt sorakoznak és mennek az udvarra, a
konyvtarba, lehet6leg a biifébe is! Senki nem tartozkodhat a csoportjatol kiilon. Terembe,
konyvtarba, folyosora, aulaba jaték, id6toltés vagy 6nallo tanulas céljabol nem szabad elengedni
senkit!

A napkozis neveld feladata nyilvantartani a csoport tanuldinak azon allandé foglalkozasait, me-
lyekre eltdvozhatnak a napkozibol. A nem allando elfoglaltsagokra (eseti felzarkoztatasra, te-
hetséggondozasra, sportfoglalkozasra) a foglalkozast tartdo pedagdgus a napkozis nevel6tdl kéri
el a tanulokat.

A napkozis nevel6K sziinetekben is a csoporttal vannak, feliigyelnek. A tanulok délutani tanter-
miik szintjén tartozkodjanak a tandrak kozotti sziinetekben is! A terem el6tti folyososzakasz
elhagyasa csak a pedagogus tudtaval és engedélyével torténhet, konyvtari gylijtémunka, szak-
kori és mas hivatalos elfoglaltsagok céljabol!

A napkdzis neveld, ha a csoport az udvaron tartézkodik, egyénileg WC-re vagy foglalkozasra a
felsds tanulokat is az alsos épiileten keresztiil engedheti fel. A tanulok nem hagyhatjak el fel-
igyelet nélkiil az iskola teriiletét!

A napkozis nevel6 feladata, hogy a csoportok tartsanak rendet termeikben, szekrényeikben. Az
ajtokat kotelezd betenni, lehet6ség szerint kulccsal zarni (terem és szekrény), a ruhakat, a cip6-
ket, a valtocipoket rendeltetésszertien hasznalni és tarolni. A valtocipd hasznalata délutan is
kotelezo a hazirendben foglaltak szerint!

A tizorais és uzsonnas dobozok elvitele ebéd elétt és elhelyezése a foldszinten 163%-utén a cso-
portok kijelolt feleléseinek dolga! A napkdzis neveld felelossége és kotelessége a felelésoket
kijeldlni, a feladat végrehajtasat ellendrizni!

A napkozis neveld ligyel a délutani tanorak orarend szerinti pontos kezdésére, kotelez6 az ud-
varrdl a tandra kezdete el6tt 15 perccel sorakozoval mindenkinek bevonulni, vagy a mas jellegti
szabadid6 elfoglaltsagokat befejezni és megtenni az eldkésziileteket a tanora megkezdésére
(mosdo, cipovaltas, gyiilekezd szakkorokre, foglalkozasokra, uzsonnazas)!

A napkozis neveld tanoran betartatja a mobiltelefonok hasznalatara vonatkozo szabalyokat.
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K)

1)

m)

n)
0)

A napkozis nevel0 a tandrak ideje alatt csak azt engedheti el, akinek hivatalos elfoglaltsaga van,
illetve akit a sziil6 elkér! Az elengedett tanulokrol nyilvantartast vezet!

Amennyiben a szorgalmi jellegii ,,gylijtémunkak” a konyvtar hasznalataval oldhatdak meg, ab-
ban az esetben zart idétartamot hataroz meg a csoportvezetd ezek elvégzésére, ellendrzi, hogy
a feladat elkészitése ténylegesen is megtortént!

A diakok elsddleges kotelessége a kotelezd hazi feladatok elkészitése, a szobeli felkésziilés!
Fels6 tagozaton a masnapi felkésziilésre kell a hangsulyt helyezni! Rendkiviili esetben, sziikség
szerint taneszkdzoket a konyvtar allomanyabol lehet kolesonozni! A napkdzis neveld a tanulok
40%-anak felkésziilését koteles ellendrizni! Az ellenérzés az irasbeli (csak mennyiségi ellendr-
7€s) és a szobeli feladatokra is ki kell, hogy terjedjen! Legalabb heti egy alkalommal minden
tanulot ellendrizni kell!

A feladatok elvégzése utan fennmaradd idStartamra a csoportvezetd gondoskodik az id6 tartal-
mas eltoltéseérdl (kozosségfejleszto jaték, foglakozasok)!

A 9. ora végén a csoport megkezdi a felkésziilést a hazaindulasra. A napkozis nevel6 ellendrzi,
hogy a termet rendbe téve hagyja el a csoport. A csoportot 1620-kor a kijeldlt kijarathoz kiséri.

7. A felsoroltakon kiviil az igazgato vagy helyettese dltal elrendelt egyéb feladatokat is kiteles elvé-

gezni.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS
ALSO TAGOZATON

Ez a munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirds kiegészitése az als6 tagozaton osztaly-
fonoki feladatokat ellatok szamara.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az intézményvezeto-helyettesek €s az 0sz-
talyfénoki munkakozosség javaslata alapjan.

Osztalyfénoki felelGsségek:

- Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvarasrendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartdsaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

- Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

- Felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

- A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok
1. Adminisztracios jellegl feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, sta-
tisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

e Az elektronikus naploban felviszi és folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja
a didkok adatainak valtozasat.

e Az elektronikus naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (szlikség ese-
tén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek és osztalyzatok beirasanak €s az osztalyozo napld kitodltésének
ellendrzeése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovet-
kezményeit, és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

e A tanul6i hianyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesi-
téshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek
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jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyez-
tetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség ese-
tén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tlizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanu-
lokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti és nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, ja-
vaslatait az osztalyaban tanitd pedagogusok elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegli f eladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program az osz-
talyfonokok részére eldir, valamint amelyeket a Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zat a hataskorébe utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkor-
manyz6 képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az év-
folyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasa-
ira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolda-
sdra mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezés-
¢ben.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi hely-
zetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szer-
vezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban ¢€s a
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rendezvényeken.

sara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskor-
¢ben is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja/fejleszti benniik a realis onértékelés képes-
ségét.

3. Szervezl, dsszehangold jelleg(i feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folya-
mat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. az iskola alapitvanyok).

Munkaja sordn figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésséggel
vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lema-
radok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosz-
tikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az
osztalyban tanitoé pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabb-
haladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezetbe (sziil6i munkak6zosségbe) az osztaly részé-
rdl delegalt tagokkal, a tanitvanyaival foglalkoz6 pedagdégusokkal, a tanulok éle-
tét, tanulmanyait segitdé személyekkel (gydgypedagdgus, logopédus, pszichold-
gus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdeké-
ben egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gon-
doskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkd;jat, és latogatja ora-
ikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito, vagy
az adott t¢émaban érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
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e A munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogado-
orat tart.

e Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, az €letpalya kompetenciakat €letkori sajatossagoknak
megfeleléen fejleszti.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy he-
lyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak 0sszehangoldsara, egyiittmii-
kodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a szlilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend-
jét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve
az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo értekezletet megel6zden ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-
e zarva az osztalyzata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentsen az osz-
talyzatok atlagatol a tanuld karara.

o Kozremiikodik a tanuldi tankonyvellatasban, a valaszthato foglalkozasokra valo
felvétel lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolya-
mat érintd pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS
FELSO TAGOZATON

Ez a munkakori leirds a pedagdgus munkakori leirds kiegészitése az als6 tagozaton osztaly-
fonoki feladatokat ellatok szamara.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az intézményvezeto-helyettesek €s az 0sz-
talyfénoki munkakozosség javaslata alapjan.

Osztalyfénoki felelGsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel0sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok

1. Adminisztracios jellegl feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, sta-
tisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e Az elektronikus naploban felviszi és folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja
a didkok adatainak valtozasat.

e Az elektronikus naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség ese-
tén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek és osztalyzatok beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének
ellendrzeése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovet-
kezményeit, €s ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

e A tanul6i hianyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesi-
téshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, mod;jat, a vezetOknek
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jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyez-
tetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség ese-
tén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanu-
lokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti és nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, ja-
vaslatait az osztalyaban tanité pedagogusok elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Nyolcadik (sziikség szerint hatodik) évfolyamon elvégzi a tanulok tovabbtanula-
saval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabélysze-
rlien és pontosan tovabbitja.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Irdnyitd, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program az osz-
talyfonokok részére eldir, valamint amelyeket a Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zat a hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat
tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozo tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meg-
hivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkor-
manyzo6 képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az év-
folyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsa-
ira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatot, az oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolda-
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sara mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezés-
¢ben.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi hely-
zetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szer-
vezi osztalya szabadidOs foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturélis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

sara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskor-
¢ben is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja/fejleszti benniik a reélis onértékelés képes-
ségét.

3. Szervez®, d6sszehangold jelleg(i feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folya-
mat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. az iskola alapitvanyok).

Munkdja sordn figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel
vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lema-
radok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanul4dsi modszerek elsajatittatasara.

Az életpalya kompetenciakat életkori sajatossagoknak megtelelden fejleszti.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosz-
tikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatat az
osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabb-
haladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezetbe (sziil6i munkak6zosségbe) az osztaly részé-
6l delegalt tagokkal, a tanitvanyaival foglalkozé pedagogusokkal, a tanulok éle-
tét, tanulmanyait segité személyekkel (gyogypedagogus, logopédus, pszicholo-
gus, gyogytestneveld, stb.).
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e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdeké-
ben egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gon-
doskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja ora-
ikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito, vagy
az adott témaban érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

¢ A munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogado-
orat tart.

o Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a hatodik és a nyolcadik évfolyamokon a tovabbtanulasi
lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyljt gyermekiik ko-
zépiskolai jelentkezéséhez.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy he-
lyettesét.

o Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egytittmii-
kodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend-
jét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve
az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozé értekezletet megel6zden ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-
e zarva az osztalyzata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az osz-
talyzatok atlagatol a tanul6 karara.

o Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvellatasban, a véalaszthatd foglalkozasokra valo
felvétel lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolya-
mat érintd pedagogiai, szervezesi stb. feladataira.
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TESTNEVELO

MUNKAKORI LEIRAS

1. Testnevel6 specialis feladatai

Az tanulok részére a balesetvédelmi, a tlizvédelmi, valamint a tornaterem hasznalatanak a rend-
jérol az oktatast a testneveld végzi el a tanév elso orajan.

A tanorahoz sziikséges sporteszkdzoket a tornaterem szertarabol veheti igénybe.

A tandrakon, edzéseken a csoportjaval csak a szdmara kijeldlt termet, jatékteret és 61t6zot fog-
lalhatja el.

A testnevel0 a testnevelésora megkezdésekor az osztalyterembdl az 61t6z6be, majd a foglalko-
zas helyszinére kiséri a tanulokat. Az iskoldban tartott egyéb sportfoglalkozasokon a tanulok az
6ltozoben gyiilekeznek, innen a testnevelo feliigyelete mellett mehetnek a foglalkozas helyszi-
nére.

A testnevelO ora alatt zarja az 6ltozoket. Ha sziikséges, Gsszeszedi a tanulok értéktargyait és
elzarja azokat.

Foglalkozas végén a tanulokat visszakiséri az 61tdzébe, figyelve arra, hogy a tanuldk a kovet-
kez6 tandrara idOben érkezzenek. A tandrak kozotti sziinetekben feliigyeli az 61t6zok és a tor-
natermi folyoso rendjét.

Az oltdzohasznalat utan a tanar koteles meggy6zddni arrdl, hogy a didkok az 61t6zot, fiirdot
rendben hagytak el.

A foglalkozason tortént baleset vagy egészségkarosodas esetén értesiti az igazgatdt, baleseti
jegyzokonyvet vetet fel az iskolatitkarral.

A testneveld szolgalati tevékenységében felel0s személy, tanitasi 6ran a rendbontdkat eltilthatja
a sporttevékenységtol, egyéb foglalkozasokrol javaslatara a rendbontok meghatarozott idére ki-
tilthatok.

A tornateremben miik6d6 berendezések kezelése a testnevel6 kizardlagos feladta, hiba észlelése
esetén azonnal értesiti a titkarsagot.

2. Testnevelé kiilonleges felelossége:

A testneveld felel6s a sportszerek szabalyszerii hasznalataért, a foglalkozas végén a hianymen-
tes visszaszolgaltatasért.

FelelOs a sportszeri magatartas betartasaért és betartatasaért, a foglalkozason résztvevok testi
épségéeért.

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Feleldssége, hogy a rendeltetésellenes hasznalatot megakadalyozza, az intézkedésre jogosultat
értesitse.

Feleléssége a hatalyos torvények alapjan allapithatd meg.
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KONYVTAROS TANAR

MUNKAKORI LEIRASA

Az iskola konyvtarosa konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtéros ta-
nar, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Munkajaval hozzajarul az intézmény nevelési-oktatasi fel-
adatainak megvaldsulasahoz. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii
miukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtaros tanar munkaideje és beosztasa:

Az iskolai konyvtaros munkaidé alapja heti 40 6ra (napi 8 ora), illetve amennyiben tandrat is tart, a
40 ora aranyos része.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggé feladatok:

Az iskola igazgatojaval és a nevelGtestiilettel kdzosen fejlesztési tervet készit a konyvtar miikddési fel-
tételeirdl €s a tartalmi munkarol.

Eves munkatervet (mely szerves része az iskola éves munkatervének) és tanév végi beszamolot készit.
Téajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk konyvtarhasznalatarol.

Igény szerint jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol, kdnyvtari sziik-
ségletekrol.

Minden tanév elején elkésziti a konyvtari statisztikat. Sziikség szerint allomanyelemzést végez a gyiij-
temény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakdrében.

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerll, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a mitkodési szabalyzatban rogzitettek alapjan.

A nevel6testiileti €¢s munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.
Ellatja a tankonyvfeleldsi feladatokat, feladata a tankdnyvellatas megszervezése, tankonyvek rendelése,
osztasa, visszaruzasa.

Az allomanyalakitassal, a feltarassal és az allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat. Nyilvantartast vezet a megrendelésekrél, a be-
szerzési Osszeg felhasznalasarol.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s az Osszesitett allomany-
nyilvantartast.

Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, és biztositja a forraseszk6zok megfeleld valaszté-
kat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhet6ségét.

A SZIKLA integralt konyvtari rendszer segitségével allomanyba veszi, majd vonalkoddal latja el a do-
kumentumokat.

Folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, elavult és f6losleges dokumentumokat a mii-
kodési szabalyzatban eldirtak alapjan mind az egyedi és Osszesitett allomany-nyilvantartasbol, mind a
SZIKLA integralt konyvtari programbol.

Gondoskodik a megrongalodott, de még javithatdé dokumentumok kottetésérol.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili
leltarozast a miikodési szabalyzatban el6irtak alapjan, s elvégzi a sziikséges adminisztrativ teenddket.
Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenérzését.

Olvasoszolgalati, tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatok:
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Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos olvasdtermi hasznalatat, végzi a kdlcsonzést a kdnyv-
tarhasznalati szabalyok betartatasaval.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.
Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol. Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkuta-
tast, sziikség szerint témafigyelést végez.
Ajanl6 bibliografidkat készit a miiveltségi teriiletek igényei szerint, valamint a tanulmanyi versenyek,
iinnepélyek megtartasahoz.
Segiti az egyéni €s a csoportos kutatomunkat.
Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld szol-
galtatasok felhasznalasaban.
Igény szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez.
Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket €s a kikdlcsonzott doku-
mentumok visszaszolgaltatasat. Rendszeresen felszolitja a késedelmes olvasokat.
A szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen Osszedllitja — a tantargyi programok alapjan — a kdnyv-
tari foglalkozasok, konyvtari érak éves tervét.
Konyvtari rendezvényeket (iro-olvasoé talalkozo, vetélkeddk, tanulmanyi versenyek, kiallitasok, tehet-
séggondozas stb.) szervez, készit eld igény €s lehetdség szerint.
Konyvtarpedagdgiai feladatok:
A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Felelos a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati drakat. A konyv- és konyvtarhasz-
nalati ismeretek tanitasan tal feladata még a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szak-
korok iitemezése, gondos eldkészitése.
Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében, modosita-
saban.
Biztositja a szaktanaroknak €s a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes eszkozta-
rat, a tajékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait.
Egyéb feladatok:
o Lehet6ség szerint dokumentalja az iskolai rendezvényeket, az eseményekr6l fényképeket, vi-
deokat készit, melyeket archival.
o Felel a konyvtar melletti szamitastechnikai terem rendjéért, amennyiben a tanulok nevel6i kisé-
ret nélkiil tartdzkodnak ott. Betartatja a terem hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat.
Az alabbiakat a konyvtaros sajat idobeosztasa és helyvalasztasa szerint végezheti, akar iskolan ki-
viil is.
e Felkésziil a kdnyv- és konyvtarhasznalati orakra.
o Tajékozodik a konyvpiacon (sziikség esetén javaslatot tesz a beszerzésre is).
e Szakmai tapasztalatcserére mas konyvtarakba latogat. Egyiittm{ikodik mas iskolai és kozmiive-
16dési konyvtarakkal.
o Kapcsolatot tart a helyi és megyei média képviselGivel, tajékoztatja 6ket az iskola eseményeirdl.
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MENTOR
MUNKAKORI LEIRASA

A mentoralés célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya feladataira.

A mentort az intézményvezeto jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar esetén
- ha lehetséges - azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil.
Iskolapszicholégus munkakorben foglalkoztatott gyakornok esetében - ha a nevelési-ok-
tatasi intézményben nem all alkalmazéasban olyan pszichologus szakképzettséggel rendel-
kez6 személy pedagogus-munkakorben, aki a gyakornok iskolapszichologus mentoralasat
ellathatnd - az intézményvezetd kérésére a pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetdje
a mentori feladatok ellatasara iskolapszichologus munkakorben foglalkoztatott munkatar-
sat jeloli ki. Ennek feltétele, hogy a nevelési-oktatasi intézmény és a pedagdgiai szakszol-
gélat fenntart6ja azonos legyen, vagy a nevelési-oktatasi intézmény ¢€s a pedagogiai szak-
szolgalati intézmény fenntartdja kozott 1étrejott megallapodas ezt eldirja.

A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszke-
désben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e kdrben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, az 6voda, a kollégium pe-
dagogiai programjaban, a Gyvt. hatdlya alé tartozé intézmény szakmai programja-
ban a munkakdri feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerii alkal-
mazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagbgiai modszerek-
nek, tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglal-
kozasi eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezé-
sével és eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teend6k
ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitéasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét és ezt
kovetden dramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios le-
hetdséget biztosit szamadra.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskom-
petenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak.
A mentor a gyakornoki id0 lezarulta el6tt 0sszefoglalo értékelést készit a gyakornoki id6-
szak tapasztalatairol. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkozta-
tasi jogviszony a gyakornoki idd lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a
mentor soron kiviil értékelést készit.
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Beosztasa:

ISKOLAPSZICHOLOGUS

MUNKAKORI LEIRASA

iskolapszichologus

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 ora az alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 6ra kotelez6 Oraszam:

Minden olyan tevékenység, amely kozvetleniil az egyes gyermekekkel/tanulokkal, vagy gyerek-
csoportokkal, az intézményhez tartozé gyermekek sziileivel és a pedagogusokkal egyénileg vagy
csoportosan torténik. Tovabba kapcsolatépités és informacidogylijtés céljabol részvétel a kiilon-
b6z06 intézményi programokban a gyermekkel és/vagy pedagogusokkal (pl. tantestiileti vagy ne-
velési értekezlet, tanitasi orak, sziil6i értekezlet, iskolai programok)
Részletesen:

C.) Heti
[ ]
[ ]

a gyermekekkel és sziilokkel vald egyéni vagy csoportos kdzvetlen foglalkozas

a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacid

a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio

hospitalas 6rakon, intézményi programok latogatasa

10 6ra kotott munkaidd, amelyben

kozvetlen foglalkozdsok szervezésével kapcsolatos feladatok, kapcsolatfelvétel megszerve-
zése, foglalkozasok, rendezvények eldkészitése

a korabbi foglalkozasok soran egyénileg vagy csoportos formaban gytijtott anyagok feldol-
gozasa €s az igy kapott eredményekre alapozott tervezés

rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, az 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a kiilonbdz6 koordinatorral, az iskolapszichologus
kollégakkal

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel

esetenként kiils6 ismeretterjesztd eléadas tartasa

8 ora kotetlen munkaido:

munkavégzés adminisztracios feladatainak elvégzése,
pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A kotelez6 oran tuli 10 ora kotdtt munkaido eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal valod
megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgato altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly mo-
don, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex el6irasait maximalisan figyelembe

Veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munk3ajat az iskolaigazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejt figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az is-
kola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idoben.

Feladatai:

1) Konzultacié

az iskola valamennyi pedagdégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
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o egyiittmiikddés az egyéni, a csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
e esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy csoportos for-
maban, a nevelbtestiilet, a sziilok és a gyerekek szdmara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésé-
ben
e 3z osztalyba, a tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése
e atarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras és helyzetgyakorlatok mddszereivel
e aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési problémak-
kal kiizd6 gyermekek szamara.
4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén
e anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatokban részvétel, csoportfoglalkoza-
sok tartasa és segitségnyujtas
o clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek és peda-
gbdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidke-
zelés, drogprevencid
5) Kirizistanacsadas:
e varatlan sulyos élethelyzetekben: pl. kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzetben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast
o konzultal az érintett pedagdgusokkal
tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szak-
szolgalathoz vagy mas szakellatast biztositod intézményhez
6) Magatartasi, viselkedési és tanulési problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi ke-
zelésére.
7) El6készit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése és pszichologiai vélemény készitése.
8) Tehetséggondozas: a tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
9) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziil6k szamara:
az iskolavaltas és az iskolai beilleszkedés segitése
nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény szerint
a csalad és az iskola egyiittmiikodésének segitése
elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa és szervezése pl. sziil6forum,
sziloi értekezlet tartasa
sziilécsoport
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben
10) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.
11) Kapcsolattartas és egylittmiikodés
e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel
- asegitd szakemberekkel (fejlesztépedagdogus, gyermekvédelmi felelds, logopé-
dus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.)
e Intézményen kiviil:
- aPedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara
¢s pedagogiai fejlesztésre iranyitas
- a Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondo-
zasa kapcsan
- aCsaladsegit6 Szolgalattal
- tovabbi specialis szakintézményekkel
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o Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan altalanos tajékoztatas és ismeretterjesz-
tés.
12) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kultu-
ralis hatter(i tanulo rétegek vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovéaciok nyomon ko-
vetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények
szellemében az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének elbirdsait
munkaja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési térvény, a torvény 20/2012-es EMMI végre-
hajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével
késziilt.

Zaradék

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

I e,

atado atvevo
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ISKOLATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: H, K,SZ,CS, P 7%° - 16% egy 6ra ebédsziinettel.

Kiilonosen indokolt esetben a munkaido ettdl eltérhet.

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl 143. § (1) alapjan a munkavallalonak a mun-
kaid6-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdan elrendelt rendkiviili munkaidéért szabad-
id6 jar. A szabadid6 nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidénél. A szabadidot
legkésobb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést kovetd honapban kell
kiadni.

Dolgozo jogadllasa:

Utasitast csak az igazgatotol, igazgatohelyettesektdl fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Feladatkor részletezése:

O felel az ligyintézésért, az igazgaté altal megjeldlt hataridék betartasaért. A kiadott tigyiratok-
rol nyilvantartast vezet. Minden honap 10-ig jelenti az igazgatonak, hogy valamennyi iktatott
iigyirat visszakeriilt-e az irattarba.

Végzi az iktatast, a postabontast, a postazast. Az érkezett postai kiildeményeket - kivéve a névre
szolokat - csak az igazgatonak, vagy tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek adja at. Kezeli az
irattart és elvégzi az esedékes selejtezéseket. Vezeti a posta és a kézbesitokonyvet. Intézi az
iskola levelezését, a tanulok, tanarok, értesitését. Vezeti a tantestiileti értekezletek jegyzokony-
vét. (20/2012. EMMI rendelet 84-85.§)

Elvégzi az iskolavezetés szamara sziikséges gépelési munkakat.

Segiti a pedagogusok adminisztraciés munkajat.

Kezeli a telefont, utasitas szerint ad informaciokat az tigyfeleknek, gondoskodik — sziikség sze-
rint- az tigyfelek visszahivasarol.

Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai elokészitésében.

Végzi a személyzeti munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Az igazgatd utasitasa szerint részt vesz a személyi anyagok elkészitésében, kiegészitésében
(KIR, mindsitések gépelése, személyi adatlap vezetése).

Intézi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti az 1. évfolyamos tanulok felvételével kapcsolatos nyilvantartast. Elvégzi a felvett és
elutasitott tanulok értesitését, vezeti a beirasi naplot. Ertesiti a tanulokat a vizsgarol, az iskolaba
valo felvételrdl, tanuloi jogviszony megsziinésérol.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat (a tanulok utazasi kedvezményéhez, csaladi potlékhoz,
stb.), kiadja a tanul6jogviszony igazolasat az igazgato utasitasanak megfelelGen.

Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Szabalyos kérelemre bizonyitvanymasodlatot készit.

Részt vesz az iskolai vizsgék elokészitésében.

Idében gondoskodik az iskola részére sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, megrendelésé-
rol, kezelésérol és nyilvantartasarol.

Osszedllitja- az igazgatoval egyetértésben az iskola irodaszer sziikségletét, koordinalja a be-
szerzéseket és kiadasokat.

Nyilvantartja és kiadja a szigort szamadasti nyomtatvanyokat.

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.
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Felelossége:
e Felelds az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok betartasaért és az iskolai tulajdon vé-
delméért.

e A hivatali titkot szigorian megdrzi. A rabizott informacidkat csak az illetékesekkel kozli. Mun-
kakorével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

o Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a dolgozok
személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait.

Zaradék

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

I e,

atado atvevo
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RENDSZERGAZDA

MUNKAKORI LEIRASA

Dolgozd jogdllasa:
Utasitast csak az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
A munkakér fo célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok mitkdddképességének biztositasa, az allandod
oktatasi dllapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a szamitas-
technika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
Munkaideje
A rendszergazda rendes munkaideje hétfétdl péntekig minden nap 73°-tol 16 6raig tart, félora
ebédsziinettel. Kiilondsen indokolt esetben a munkaidd ettdl eltérhet.
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl 143. § (1) alapjan a munkavéallalonak a mun-
kaidd-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdan elrendelt rendkiviili munkaidéért sza-
badid6 jar. A szabadid6 nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidénél. A szabad-
1d6t legkésobb az elrendelt rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzést kdvetd honapban,
kell kiadni.
Feladatkor részletezése:
1. Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok
e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.
o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
¢ Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdsé-
gek felmérésével, kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
¢ Az allando miikoddképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrények-
hez, szerverhelyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddn kiviil végzett mun-
kat naploba kell jegyeznie.
¢ Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésé-
nek megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott
karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza a vi-
rusvédelmi rendszer kiépitését.
o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéci-
okat nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik
Hardver
e Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellen-
Orzéseket végez az eldfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bo-
csatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.
e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderit-
hetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitastechnikai
termek €s berendezések allapotarol, allagarol.
Szoftver
¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mii-
kodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvan-
tartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a leg-
alizalasra vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.
¢ Az intézmény altal hasznalt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait el-
végzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megorzését.
¢ Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.
o Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.
e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisz-
tasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Halozat
¢ Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.
e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.
e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.
e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
¢ Az ISZ-ben foglaltak szerint uj hal6zati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalo-
kat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.
e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bealli-
tasaira.
¢ A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) le-
zart boritékban atadja az igazgatonak, ¢és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A bo-
ritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szami-
tastechnika szakos tanara bonthatja fel.

2.1dészakos feladatai
¢ Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkdzoket igényld
rendszereket mikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigye-
letérol.
e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
¢ Az iskola rendezvényein miikodteti a hangositast, gondoskodik azok megfeleld
allapotban tartasarol.
e Anyagbeszerzés, szallitas.

Zaradék

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

atado atvevo
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TAKARITO

MUNKAKORI LEIRASA

Dolgozo jogallasa:
Szervezeti egység megnevezése: Celldomolki Vérosi Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: Sarvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja,
Celldomolki Varosi Altalanos Iskola intézményvezetdje a Koznevelési torvény szerint.
Kinevezési statusza: a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény ¢€s ennek
alkalmazasara kiadott Kormdanyrendelet alapjan, hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazott.

Munkaideje: heti 40 6éra. Munkaidébeosztasat az épiiletgondnok késziti. Beoszthato
osztott munkaidébe is. A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles
vezetni.

A takaritd az intézményvezetd ¢és az épiiletgondnok kozvetlen iranyitasa és feliigyelete
alatt latja el munkakorét. Utasitast csak az igazgatotol, az igazgatdhelyettesektdl,
tagintézményvezet6tol, az épiiletgondnoktol és az iskolatitkartol fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Munkahely:
Celldomalki Varosi Altalanos Iskola feladatellatasi helyeinek épiiletei, udvarai, épiiletek

elotti kozteriilet.
Felelds az épiiletgondnok altal kijeldlt €s az intézményvezetd altal jovahagyott teriilet
takaritdsaért, valamint a kijeldlt udvar és koztertileti rész rendben tartasaért.

Feladatai:
o munkaidd kezdetén az épiilet nyilaszardinak ellendrzése, majd az éplilet nyitasa,
e munkaidd végén az épiiletek nyildszardinak ellenérzése, majd az épiilet zarasa,

takaritoeszk0zok, szerszamok, gépek megfeleld hasznalata,

az ¢épiiletgondnok id6beni tdjékoztatasdval gondoskodds a megfeleld
mennyiségl tisztitdszer raktarkészletrdl (készletfogyas idébeni jelzése),

meghibasodasok, balesetek jelzése az épiiletgondnoknak, és irasban a
titkarsagon az erre rendszeresitett hibabejelentd fiizetben,

takarékos tizemmenet (vizfelhasznalas, elektromos energia €s fiités) felligyelete,
tizemeléssel kapcsolatos hidnyossagok jelzése a titkarsagon.
Napi feladatok:

e helyiségek padloburkolatanak felsoprése, felmosasa, valamint fertdtlenitése,

o WAC-kagylok, piszoarok, mosdok tisztitasa, lemosasa €s fertOtlenitése, sziikség
szerinti savazasa, vizkOoldasa, tiikrok tisztitasa,
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e szemetes edények lritése, lemosésa, szemetes zacskok sziikség szerinti cseréje,

e pokhalozas,

e termek, kozlekeddk naponta torténd seprése, portalanitasa,

e ajtok, ablakok, ablakparkanyok sziikség szerinti lemosasa (6szi, tavaszi és nyari
szlinet 1idején mindenképpen),

o Iépcsok, kozlekedOk, termek és egyéb kiszolgald helyiségek naponta torténd
felmosasa,

e villanykapcsolok, kilincsek tisztitasa fertOtlenitése,

e korlatok naponta torténé portalanitasa,

e novények Ontozése, portalanitasa,

o fltotestek portalanitasa, pokhaldzasa hetente,

e abutorzat folyamatos portalanitasa.

Iddszakos feladatok:
o filiggbnyok idészakos mosasa (téli és nyari sziinetben mindenképpen),

e egyszeri nyari nagytakaritas elvégzése,

e fté¢len az iskolai eldtti €s mogotti jardan a ho eltakaritasa,

e udvar rendbetétele,

e iskolai rendezvényeken, illetve utan takaritani, rendrakasban részt venni.

A fentieken kiviil az utasitasra jogosultak altal meghatarozott feladatok ellatasa.
Munk4aja soran koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani, az
oktatdsokon részt venni!

Elvarasok a munkavallaloval szemben:

e munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség;
e pontos, igényes ¢s feleldsségteljes munkavégzés;
e udvarias, etikus, példamutat6, segitOkész magatartas;
e kulturdlt, 4polt megjelenés.
Munkakdr betoltéséhez sziikséges jogi eldirasokat a Munka torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény tartalmazzak.
Zaradék

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

atado atvevo
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ALTALANOS KARBANTARTO

MUNKAKORI LEIRASA

Dolgoz6 jogallasa:

Szervezeti egység megnevezése: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetdé: Sarvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja,
Celldomolki Varosi Altalanos Iskola intézményvezetdje a Koznevelési torvény
szerint.
Kinevezési statusza: a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és ennek
alkalmazasara kiadott Kormanyrendelet alapjan, hatdrozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazott.
Munkaideje: heti 40 6ra. Alapesetben 5% oratol 14%° oraig (fél 6ra sziinettel), de a
feladatok fiiggvényében rugalmas. A munkaidejérol és a kivett szabadsagrol jelenléti
ivet koteles vezetni.
A karbantarté az intézményvezetd és az épiiletgondnok kozvetlen irdnyitasa és
feliigyelete alatt latja el munkakorét. Utasitast csak az igazgatotdl, az
igazgatohelyettesektol, az épiiletgondnoktol és az iskolatitkartol fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Munkahely:

Celldomolki Varosi Altalanos Iskola feladatellatasi helyeinek épiiletei, udvarai,
épiiletek eldtti koztertilet.

Munkakori feladatai:
Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése.
A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, (székek, asztalok,
szekrények stb.), nyilaszarok, szemlélteté eszkozok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még i1zzok, neoncsovek cseréjére €s vizvezeték
szerelvények javitasara is. Tovabba az udvari jatékok, padok, csatorna, kerités
javitasara is. Végezheti a tisztasagi festést, burkolatok javitasat, cseréjét.

Feladatai kozé tartozik a sziikség szerinti flinyiras, hoeltakaritas, sovényvagas,
agvagas, levél takaritas is.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkéat
igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell
vizsgélni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.
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A karbantartd csak olyan munkékat végezhet, amelyre a szakképesitése feljogositja.
Az altala el nem végezhetd, illetve nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irnia,
jeleznie kell az épiiletgondnoknak.

Az intézmény titkarsagan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozdk beirjak. Ezeket kell javitania a karbantartonak, a munka
elvégzesét, vagy el nem végezhetdségét a fiizetben be kell irnia. A flizetet az
¢piiletgondnok ellendrzi.

A baleset-, illetve tlizveszélyes helyzeteket el6idézé meghibasodasokat soron kiviil
koteles javitani, vagy a helyszint biztositani és a javittatis sziikségessegét az
illetékesnek jelezni.

Az éltalanos karbantart6 munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirdsokra. Munkaja sordn koteles a

munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani, az oktatasokon részt venni!

A fentieken kiviil az utasitasra jogosultak altal meghatarozott feladatok ellatasa.

Elvarasok a munkavallaloval szemben:

e munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség;

e pontos, igényes és felelosségteljes munkavégzés;

e udvarias, etikus, példamutatd, segitokész magatartas;
e kulturdlt, apolt megjelenés.

Munkakor betoltéséhez sziikséges jogi eldirasokat a Munka térvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény tartalmazzak.
Zaradék

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

] | SRR OT TR

atado atvevo



A
CELLDOMOLKI VAROSI ALTALANOS ISKOLA
DIAKONKORMANYZATANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2018.



1. A Didkdnkormanyzat jogi hattere

A Diakonkormanyzat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 48.§ és 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan mikodik.

2. A Didkdnkormanyzat megalakitasa, valasztasa, felépitése, tagjai és Ta-
nacsadoi

Intézményiinkben kiilon-kiilon Didkonkormanyzat miikddik a sz€khely intézményben és az Al-
sosagi Tagiskoldban. A Kenyeri Tagiskola diakjai a székhely intézmény Didkonkormanyzata-
hoz tartoznak. A miitkddésiikre vonatkozo szabalyok kozosek.

A Didkdnkormanyzat megvalasztasakor barki valasztd és valaszthatd/Gjravalaszthatd, aki a
Celldomolki Varosi Altalanos Iskolaval tanuléi jogviszonyban all. Ez a joga senkinek sem kor-
latozhato tanulmanyi eredmény, fegyelmi vétség, vagy egyéb mas ok miatt. A valasztdson csak
olyan jelolt allithato, aki a jelolést vallalja.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd felkér egy-harom pedagogust a DOK Tan4csadé Ta-
nara funkcidra és feladatra. Didkonkormanyzat szavazassal dont a jelolt elfogadasardl. Ezutan
az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd bizza meg.

2.1. A Didkkodzgydilés

A Diakkozgytilés a Didkonkormanyzat legfébb, intézményi szintli vezetd szerve. Tagjai: az
iskola minden osztaly4nak két-két valasztott képvisel6je és a DOK Tanar. Meghivott rendszeres
résztvevo lehet az Iskolatjsag és az Iskolaradié egy-egy képviseldje.

Az osztalyok minden tanév elején (szeptember 15-ig) képviseloket — osztalyonként két tanulot
— valasztanak titkos szavazassal. A valasztds modjat az osztaly maga szabja meg. A képviseldk
megbizatdsa egy éves idStartamra sz6l. A megvalasztott képviseldk feladata, hogy osztalyuk
egészének, valamint az egyes tanuloknak az érdekeit képviseljek, javaslataikat, véleményiiket
tolmacsoljak, sérelmeiket elpanaszoljak a Didkonkormanyzat iilésein, hogy az adott kérdések-
ben minél eldbb megoldas, dontés sziilethessen. A képviseloknek elemi érdeke, hogy a Didk-
onkormanyzatot érintd 0sszes kérdésben tdjékozddjanak, a Diakonkormanyzat miitkdésével és
céljaival tisztaban legyenek és a szervezeti és miikodési szabalyzatot ismerjék. A Didkkozgyt-
1¢és feladata a Didkonkormanyzat munkajanak iranyitasa, a teendok, programok meghatarozasa
¢és végrehajtasuk megtervezése, valamint a Didkonkorményzat jogait és kotelességeit érintd kér-
désekben valo allasfoglalas és dontéshozatal. A Diakkozgytlés bizonyos feladatok ellatasara
allando vagy ideiglenes megbizottakat nevezhet ki, akik munkajukrol a Kozgytilés igénye sze-
rint beszamolot tartanak.

A Didkkdzgyllés rendesen tanévenként minimum kétszer, az 1., illetve II. félévben minimum
egy-egy alkalommal {ilésezik. A Didkkozgytilés 6sszehivasa a Didkonkormanyzat Elnokének
feladata. A Diakkozgytilés tilései nyilvanosak, azokon barki jelen lehet, felszolalhat, javaslatot



tehet €s véleményt nyilvanithat, de szavazati joggal csak a Diakdnkormanyzat megvalasztott
tagjai rendelkeznek. Az iskolai médiak képviseldi csak javaslati joggal rendelkeznek. A Didk-
kozgytilés tilését barki onkéntes jelentkezés alapjan levezetheti, ha a jelentkez6t a Didkkozgyti-
1és elfogadja. Onként jelentkezd hianyaban az {ilés levezetése az Elnok feladata. A Didkkdz-
gytlésnek joga van a Didkonkormanyzatot érintd minden kérdésben véleményt nyilvanitani,
javaslatot tenni €s dontést hozni. A Didkkozgytilés akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha tag-
jainak tobbsége (50%-a plusz egy f6) legalabb jelen van. Az érvényes dontéshozatal nyilt sza-
vazassal, a jelenlévOk egyszerii tobbségi szavazataval torténik. A szavazatok szdmanak egye-
zése esetén az EIndk szavazata kétszeresen érvényes. Az lilések napirendjének az éppen aktualis
problémakon kiviil mindig tartalmaznia kell az Elndk és a Tanacsadd Tandr beszdmolojat (el-
végzett, ill. elvégzendd feladatokat).

Az Elnokhoz benyujtott irasbeli kérelem alapjan rendkiviili Kozgytilés barmikor dsszehivhato.
A rendkiviili iilésre a rendes Kozgytilés szabalyai ugyanugy érvényesek.

2.2. Az elndk megvalasztasa

DOK elndk a Didkkozgytilés barmely 7-8.0sztalyos didkja lehet. Megbizatasa egy tanévre szol.
Az Elnokot a Kozgytilés onjelolés, vagy Tandcsadd Tanari javaslat alapjan titkos szavazéssal
valasztja.

Az Elnok feladata a DOK képviseldkkel, Tanacsadd Tanarokkal és az intézményvezetSvel/tag-
intézmény-vezetdvel valo kapcsolattartds. A didkokat érinté kérdésekben képviseli a Didkon-
kormanyzatot, dsszehivja és levezeti a DOK Diakkozgytilését, képviseli a didkok érdekeit.

2.3. ATanacsadd Tandr (a didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus)

A Diakonkormanyzat Tanacsadd Tanara lehet barmely pedagogus, akit az intézmény vezetdje
javasol és az év eleji Kozgylilés Tandcsadd Tanarnak tobbségi dontéssel elfogad. A Tanacsado
Tanar csak az intézmény pedagogusa lehet. Megbizatasa legfeljebb 6t évre szol. Visszahivhato,
ha a Kozgylilés egyik tagja ezt inditvanyozza, a Kozgylilés pedig egyszerli tobbséggel elfo-
gadja. Tisztségérdl a Tanacsado Tanar lemondhat, ha errdl az intézményvezetot és az EInokot
tajékoztatja. A Tanacsadd Tanar visszahivdsa vagy lemondasa esetén rendkiviili Kozgytilésen
kell 0y Tanacsad6 Tanart elfogadni.

A Tanécsadd Tanar feladata, hogy minden olyan {igyben a Didkonkorményzat segitségére le-
gyen, amelyben 6t arra felkérik és minden lehetséges forumon képviselje a Didkonkormanyzat
érdekeit.

A Tanacsad6 Tanart érintd kérdésekben a Kozgyiilés barmely tagjanak kérésére lehet titkos
szavazassal is donteni.



3. A Diakénkormanyzat jogai, feladatai, céljai

3.1. DOntési joga van

= sajat miikodési rendjének meghatarozasarol, munkajanak megszervezésérol, hataskorei
gyakorlasarol,

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol,

»  miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

= gy tanitasi munkanap programjarol,

= tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol,

* a DOK munkéjat segité pedagdgus elfogadasarol,

* aDOK jutalmak odaitélésérél.

3.2. Véleményezési joga van

= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

= azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

= a hazirend elfogadésa el6tt,

= az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben,

= atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

= atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitésében, elfogadasaban,

= atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

= az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozéaséhoz,

= akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben a tanuldkat érintd minden kérdés-
ben.

Ezen iigyekben az elnok és a DOK segitd pedagogus jarhat el a DOK véleményét képvi-
selve.

3.3. A Didkdnkormanyzat feladata

= adidkjogok védelme,

= adidkok érdekeinek képviselete,

= aszervezett véleménynyilvanitas biztositasa,

= 3 hagyomanyok Orzése €s jak teremtése,

= atartalmas didkélet feltételeinek megteremtése,

* tamogatja a diaksag kulturalis programokon valo részvételét, illetve ilyen programokat
szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt,

= ateriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités.



3.3.1. Alapelvek a feladatok végrehajtasakor

» DOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli.

= A sikeres miikddés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyez-
tetése.

» A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket,
magukat a megfeleld forumon képviseljék.

= A szervezet tagjainak joga: képviseloket delegalni a szervezet testiileteibe, javaslatot
tenni a tisztségviselok személyére, részt venni a koz6s munkaban.

* A DOK mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

» Senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkdjéban részt vesz.

» A DOK a nevel6testiilet meghallgatisaval maga dont miikodésérol.

= Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

= A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és ujakat teremt, a mikddéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

= Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a szi-
nes didkéletet szolgaljak.

* A DOK informéciés csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

= A diadkok ¢és tanarok szdmara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szorakozasi lehetoségek bovitéséhez.

= Véleményt nyilvanithat a didkokat érintd kérdésekben.

= Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

=  FErdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

= [Létrehozhat és miikddtethet iskolatjsagot, iskolaradiot.

3.4. Célunk

*  Minél tobb dik ismerje a DOK munkajat és lehetéség szerint 01j, tehetséges tagok kap-
csolddjanak.

= A didkok legyenek oniranyitasra képesek.

= Az iskolai demokratizmus legyen széleskoriibb.

= A didktanacs harmonikus és hatékony munkara legyen képes.

= Valtozatos szabadidd programokat kinal.
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1. A szabalyzat célja

Az Informatikai Szabalyzat (a tovabbiakban: ISZ) a Celldomélki Varosi Altalanos Iskola, 9500
Celldomolk, Arpad utca 34. (a tovabbiakban: CVAI) informatikai rendszerének hasznalatat sza-
balyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az informatikai rendszer a CVAI tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és szamités-
technikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) 6sszekapcsolt rendszere, beleértve az 6sszekap-
csolashoz sziikséges kiegészito eszkdzoket €és vezetékrendszert.

Az ISZ feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint azokon
futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni. A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznala-
tanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete
¢s betartasa az eszkozoket igénybe vevé minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara
kotelezo. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja.
Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasz-
nalatara engedélyt vagy utasitast kap.

2. Az informatikai rendszer célja

Az informatikai rendszert a CVAI iizemelteti. A gépek hasznalatara a CVAI jogosit, a hozza-
férést a CVAI adja ki. Az informatikai rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégi-
tése, amelyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megfogalmazott tevékenységekkel
kapcsolatosak, ezért az informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhaté, a CVAI
szandékainak megfelelden.

3. Eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendok a:

o szamitogépek

e aszamitogép periféridk (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)

e aszamitogép halozat

e aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartoz6 dokumentacidok
e az adathordozok

Az eszk6zok pontos jegyzEékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa maga-
ban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhato esz-
k6zok meghatarozésa a felhasznaldi jogosultsadg alapjan torténik.

Az eszkozok kezelése, hasznalata sordan minden felhaszndlonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatdjdban szerepel.

e Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési ttmutatoban le-
irtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa sordn a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.
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o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbon-
tani.

o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

e A felhasznalok kotelesek minden meghibdsodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkOzt aramtalanitani kell. Ha a meghiba-
sodas az épiilet elektromos haldzataban keletkezik, ugy az egész épiiletet aramtalanitani
kell a fokapcsoldval.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre
ki lett oktatva. A hasznalhatd eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag ki-
adasaval parhuzamosan torténik.

4. Felhasznalok

Az informatikai rendszer felhasznaloit 3 csoportra osztjuk:
1. a CVAI dolgozéi, mindazok, akiket a CVAI foglalkoztat, mégpedig

e aszakdolgozok,
e a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,

1. azideiglenesen adott felhasznaldi engedély birtokosai: didkok, tanfolyami résztvevok,
vendégek,
2. aszerviztevékenységet végzo tarsasag dolgozoi.

5. Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsadg szabalyozza. A felhasznalok kii-
16nb6z6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott
jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint minden-
kit megillet, aki az intézménnyel munkavallaloi, tanuldi vagy egyéb szerzédéses jogviszonyban
all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A tovabbi jogosultsagi szin-
teket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.



Informatikai Szabalyzat Celldomoélki Varosi Altalanos Iskola

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény barmely dol- | Altaldnos azonosit6, mely lehetévé teszi a mun-
Minimum gozdja, didkok, tanfolyami | kdhoz sziikséges adatok elérését. A szamitogép-
résztvevok, vendégek termek rendjét a melléklet tartalmazza.

Az intézmény barmely dol- | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat

Alap » o
gozdja konyvtar a szerveren
Titkar, gaz- foo . Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdal-
. ‘g CVALI titkar, gazdasagi ve- p , , g
dasagi, igaz- o . kodassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat
. zeto, 1gazgato L s ,
gatoi tartalmazé konyvtarakhoz
Rendszer- Az intézmény rendszergaz- .
. Y 8 Korlatlan jog
gazda daja

Az intézményben az eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan feliil az alabbi
személyek hivatottak meghatarozni:

« CVAligazgatoja

o tagintézményvezetok

e A szamitdgépes tantermekben az adott foglalkozast vezetd tanar, az egyéb helyiségek-
ben a didkok altal hasznalhaté szamitogépeknél a foglalkozast vezetd, illetve a feliigye-
letet ellato tanar, pedagdgiai asszisztens

A felhasznalok a szamitogép héalozat szolgaltatasait a felhasznaldi azonosito és az ahhoz tartozo
jelszo segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett szoftverek hasznalata
o Sajat adatteriilet az adatok ¢€s a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

o Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

e Dokumentumok archivalasa

e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

e Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetok igénybe. A
szolgaltatasok haszndlata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo jogszaba-
lyokat.

7. Az informatikai rendszer magancélu hasznalata
Az informatikai rendszer magancélra csak kiilon vezet6i engedéllyel hasznalhato.
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8. Adatkezelés, adatvédelem

Az informatikai eszkdzok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre
¢s adatvédelemre vonatkozo szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazé jogaikkal.

Kotelezettségek:

e Minden felhasznal6é koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozé altalanos és helyi
eldirasok betartasara.

e A felhasznalok a rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek lemezeiket ellenOrizni, és
megakadalyozni a szamitdgép virusok terjedését.

e A felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak elézetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

e Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szdmara és személyes célra készithetok
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgéalhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

e Az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besoroldsarol hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az lizemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont.

o A felhasznalok adatai az eszkdzok meghibasodasa vagy barmely mas okbol megsériil-
hetnek. Az ebbdl szarmazo karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

9. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltak nem szankcionéltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk €s betartjuk
oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az atény, hogy meg lehet tekinteni egy allomény tartalmat, el lehet olvasni egy doku-
mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaldoknak takarékoskodni illik az informatikai rendszer er6forrasaival;

o lehetdleg minél elébb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamoldsigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat besz¢ljiik meg a rendszergazdaval,

o nagy fijlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya-
szam, szliletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaléi neviinket és jelszavunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgéltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy
a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel vissza-
¢lve a késobbiekben oridsi reklamozonnel taldlkozunk postalddankban

Az intézmény felhasznaloi az Internet €s az intranet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal
feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirasainak.

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.meKk.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon,
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Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halézatot, hogy magatar-
tasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

10. A hasznalat korlatozasai
Az informatikai rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba 1itk6zd cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem Korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszer-
zésre iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoft-
verek szandékos ¢és tudatos illegélis hasznalata, terjesztése;

» az informatikai rendszerhez kapcsolodd mas - hazai vagy nemzetk6zi - halozatok sza-
balyaiba litk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

e haszonszerzést célzo, kozvetlen {izleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az informatikai rendszer, illetve er6forrasai szabalyos miikodését megzavard, veszé-
lyeztetd tevékenység;

o az informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan ttlzott
mértékben, pazarlé modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus ja-
tékok, SPAM, letoltés);

o az informatikai rendszer er6forrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz torténd illeték-
telen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa ha-
gyomanyosan jogszabalyba 1itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vo-
natkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az informatikai rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhetd adatoknak illetéktelen mo-
dositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

» az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztet$ informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

» vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyii-
1616, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

e masok munkdjanak indokolatlan €s tulzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

o ahaldzati er6forrasok magéancélra valo tulzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadésaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére
nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat a CVAI
nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo szer-
zO0déssel 0sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa a
CVAI gépeirél és annak mashol valo hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhe-
lyezése az informatikai rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - biincselekmény!
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11. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznala-
tat. Az ellenérzés tényét nem koteles elore bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne zavarja
feleslegesen a napi munkamenetet.

Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabdlyzat eldirdsainak megfeleléen haszndlja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato,
illetve a minimum szintre csokkenthetd. A jogosultsag megvondsa az elkdvetett szabalytalansag
fliggvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az altala hozott korlatozo in-
tézkedéseket a felhasznalo felettesének (munkavallalonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont
annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok
megszegése az egész intézmény informatikai rendszerének, s igy masok munkdjanak biztonsa-
gat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben sajat hataskdrében akar azonnali
kitiltast is alkalmazhat. A korlatozo intézkedések ellen munkavallal6 esetén az intézményveze-
tonél lehet panasszal €élIni.

A CVAI fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértékkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda kezdeményezi. Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.

Ha az ISZ megsértése kismértékli, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkdvetot fi-
gyelmeztetni €s az ISZ-rdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkdvetést szandé-
kosnak kell tekinteni.

Az ISZ megsértése esetén a CVAI megvonhatja a halozat, illetve a gépek hasznalatanak jogat
hatarozott idOre, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig.

Kiiléndsen stlyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetd a hasznalati jogot kdteles
megvonni, és az ISZ megsértdje az egész informatikai rendszerbdl kitilthato. Ha sziikséges, a
CVAI fegyelmi eljarast, polgéri jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetdé Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznalo6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhaszndlo minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

12. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat a CVAI rendszergazdaja és a CVAI igazgatoja altal e feladatra meg-
bizott személy végezhet. Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az informatikai
rendszert barmikor ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely
egyéb jogot, amely sziikséges lehet a CVAI szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a
tovabbi lizemszerli mitkddés biztositasahoz.

13. Zaro rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az ISZ-t
minden esetben az igazgat6 hagyja jova.



Informatikai Szabalyzat Celldomoélki Varosi Altalanos Iskola

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Polgari Torvénykonyv, €s mas kapcso-
16d6 jogszabalyok rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett sza-
balyozasat, ami az interneten zajlo kommunikécié kdzmegegyezéssel elfogadott szabalygyiij-

teménye.

Celldomolk, 2018 augusztus 31.

Viola Istvan s.k.

intézményvezetod



ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2018. év augusztus hé 30. napjan a nevelétestulet altali elfogadasaval lép hatalyba a kihirdetést kévetéen
2018. ev szeptember hé 01. napjan, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. év marcius ho 29. napjan készitett (eléz6) SZMSZ.

Az SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ fellllvizsgélatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdemeényezi az intézmény nevelbtestilete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék, a sziilsi szervezet.
A kezdemeényezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Celldomolk, 2018. év augusztus honap 30. nap
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A szervezeti és miikodesi szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2018. év augusztus hé 30. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodeési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Cellddmélk, 2018. év augusztus hénap 30. nap ‘

diakénkormanyzat vezetéje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2018. év augusztus hé 30. napjan tartott (ilésén
megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mukodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Cellddmdlk, 2018. év augusztus hénap 30. nap
Al ke

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szilléi szervezet 2018. év augusztus ho 30.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a szilsi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felillvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Cellddmdlk, 2018. év augusztus hénap 30. nap -

C ;;u 0_\ CQ_SOUL“‘—«

szll6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestillete 2018. év augusztus hé 30. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testuleti tag




FENNTARTOI NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettseget telepits rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

vonatkozésaban a Sarvari Tankeriileti Kdzpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetsje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

tankerdileti igazg' s






