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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiilsé 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 miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkoz6 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 €s miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023.évi LIL toérvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIIL

torvény végrehajtasarol

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

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

e 18/2024. (1V. 4.) BM rendeletet

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 igazgatéi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan és a Koznevelési Informacios Rendszer elektronikus feliiletén folyamatosan
elérhet6.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az igazgatd nevelOtestiilet bevonasaval

késziti el. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat fenntartdi jovahagyasa elott ki kell kérni az intézményi
tandcs, a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasarol az igazgatd tajékoztatja a sziildi munkakozosséget és a
neveldtestiiletet.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény fenntartdja, neveldtestiilete, a
diakonkormanyzata, intézményi tanacsa, illetve sziiloi szervezete. A kezdeményezést €s a
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javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara, latogatojara nézve kotelezé érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a tankertileti igazgat6 jovahagyasanak idopontjaval 1¢p
hatalyba.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Vas megye
Fenntarté tankertiileti kozpont megnevezése: Sarvari
Tankertileti K6zpont OM azonositd: 201002

Celldomélki Varosi Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelésioktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési

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: Celldsmolki Varosi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 9500 Celldomolk, Arpad utca 34.
2.1.1. telephelye: 9500 Celldomolk, Széchenyi utca 16.

2.2. Tagintézmények megnevezése ¢s telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Celldomélki Virosi Altaldnos Iskola Tagiskoldja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 9500 Celldomolk, Sagi utca 167.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: 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, Batthyany utca 40.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 201002

6.Koznevelési alapfeladatai
6.1. 9500 Celldomélk, Arpdd utca 34.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 764 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos ne-

velési igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi



6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.

6.1.5.

fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszic-
hés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fo-
gyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam:
153 16)

egy¢éb foglalkozasok: napkozi

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem, egyiittmii-
kodésben, megallapodas alapjan, egyéb modon (iskolaudvar)

a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja: egyiittmiiko-
désben, megallapodas alapjan

6.2. 9500 Celldémdélk, Széchenyi utca 16.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés
6.2.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 216 £6)
6.2.1.2. alsé tagozat, felso tagozat
6.2.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos ne-
velési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiiz-
dok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rend-
szerl (felvehetdé maximalis tanul6i 1étszam: 43 6)
6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi
6.2.3. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja: sajat tornaterem, egyéb mo-
don (iskolaudvar)
6.2.4. atestnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja: egyiittmiiko-

désben, megallapodas alapjan

6.3. 9500 Celldomolk, Sagi utca 167.

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 230 £6)
6.3.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.3.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos ne-
velési igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiiz-
dok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fo-
gyatékos - hallasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maxima-
lis tanuloi 1étszam: 46 £06)
6.3.2. egyéb foglalkozasok: napkozi
6.3.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
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6.3.4.

6.3.5.

mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja: sajat tornaterem (iskolaud-

var)

a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja: egyiittmiiko-

désben, megallapodas alapjan

7.1. 9500 Celldomolk, Arpad utca 34.
7.1.1. Helyrajzi szama:

7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:

7.1.4. Fenntart6 jogkore:

9500 Celldémolk, Széchenyi utca
7.2.1. Helyrajzi szama:

7.2.2. Hasznos alaptertilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:

7.2.

7.2.4. Fenntart6 jogkore:
9500 Celldomolk, Sagi utca 167.
7.3.1. Helyrajzi szama:

7.3.

7.3.2. Hasznos alaptertilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:
7.3.4. Fenntart6 jogkore:

8.Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

7.A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

734

7263 nm

ingyenes haszndlati jog
vagyonkezeldi jog

16.

526

1475 nm

ingyenes haszndlati jog
vagyonkezeldi jog

2398

1752 nm

ingyenes haszndlati jog
vagyonkezeldi jog



3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

( I 5 ]7
gazgato
L
I

, Igazgatohelyettes
Igazgatohelyett £azgaionCty intézmé
[ gazgaaloséz yeues } [ el Tagintézmeny-
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o Epiiletgondnok
MunkakOZysseg' [ Rendszergazda ] [ Iskolatitkarok ] { PEEE }
vezetk

Pedagogusok,
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3.2 Az intézmény vezetdje, az igazgato

3.2.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos 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 vezetéje az adott koznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében — a bérgazdalkodast érinté dontések, a Kkinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazotti jogviszony megsziintetése
kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény bels6é ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében helyetteseire, illetve tagintézmény-
igazgatore atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatd, az iskolatitkarok a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzslapokra,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirdsakor.

3.2.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavolléteben
e clsdsorban az alsés igazgatohelyettes
e masodsorban a felsés igazgatohelyettes
e harmadsorban a tagintézmény-igazgato helyettesiti.

A székhelyintézményben az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgato
egyiittes akadalyoztatdsa esetén a felsds osztalyfonoki munkakozosség-vezetd kap irasbeli
meghatalmazast az intézkedések megtételére. A tovabbi sorrend: 3-4. évfolyamos
munkakozosség-vezetd, 1-2. évfolyamos munkakozdsség-vezeto.

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

A tagintézmény-igazgatd, az igazgatohelyettesek, hataskore az igazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési
¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd felhatalmazasat.
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3.2.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol az
alabbiakat az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatod szamara atadja:
e tagintézményekben a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valaszthatd tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldoi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

3.3 Az intézmény vezetosége

3.3.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
. az igazgato,
o az igazgatohelyettesek,
o tagintézmény-igazgato,
o a szakmai munkako6zdsségek vezetoi.

3.3.2 Az intézmény vezetésége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziildi munkakozosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas
az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mind azokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

3.4 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e tagintézmény-igazgatod

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
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 felelssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus onértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

o igazgatOhelyettesek,

. tagintézmény-igazgato,

. a munkak6zosség-vezetok,

o 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 igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgaté és a
munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagbgusok sziikség esetén — az igazgatod kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
. tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato,
munkakozosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az 1gazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,
. a tanitési orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

3.6 Kapcsolattartas a tagintézménnyel

A tagintézmény-igazgatd munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.
Segiti az intézmény vezetdjét a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Az intézményi munka
iranyitasanak érdekében a tagintézmény-igazgatd az igazgatoval rendszeres kapcsolatot tart
fenn. Rendszeresen és sziikség esetén tajékoztatja Ot a tagintézményben torténtekrol. A
tagintézménybe jelentkezd tanulok felvételérél ¢ dont. A tagintézmény-igazgatd csak a
tagintézmény ¢€letével kapcsolatos hivatalos levelet, tjékoztatast adhat ki. A tagintézmény
vezetOségi TUléseit, neveldtestiileti 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 elszdmoltathatd 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 intézmény pedagdgiai 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 kotelezo, a
kotelezOen valasztandd €s a szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat, azok
Oraszamat, az eldirt tananyagot és a kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv 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 szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

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

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai 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 szabalyozédsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot az igazgatoé a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

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 hirdetotablan is el kell helyezni.

4.2. A TANKONYVRENDELES MENETE ES LEGFONTOSABB FELADATAI

I. A TANK(")NYVRENDELES SORAN FIGYELEMBE VEENDO JOGSZABALYI
RENDELKEZESEK

e A tankonyvek Kkivalasztasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell
figyelembe venni:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e 93/E. § (1)Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplé tankonyvek koziil valaszthat.

e 96. § (6)A tanulok tankonyvellatasat szolgalo kozponti kéltségvetési tamogatds terhére
a sajatos nevelési igenyii tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkakézésség és
az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak
megvalositdsat szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetok tankonyv helyett,
ha az iskolaban a neveld és oktato munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet.

e Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kore

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
teritésmentes tankonyvellatasnak a kéznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10-16.
évfolyamaira torténo kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (IIl. 8.) Korm. hatdrozat alapjan

1Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részestil.

e Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasanak modja

A tankonyvellatas finanszirozdasanak és az dallami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglaldasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa
valamennyi koznevelési intézmény esetében - fenntartotol fiiggetleniil - kozvetleniil valésul
meg. Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozasaban a KELLO a szamlat az
iskola/fenntartd részére — ,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel”
megjeloléssel — kiallitja és megkiildi az iskola/fenntarté részére, annak ellenértékét az iskolanak
nem kell megtéritenie.

A tankonyvrendelés soran az intézmény szamara rendelkezésre 4llo, allamilag tdmogatott
rendelési keret a Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2021. évi XC.
torvényben meghatarozott tanulonkénti tamogatds és az intézmény altal a KELLO
tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatarozott szorzat 6sszege.

A KELLO tankonyvrendelési feliilete ennek megfeleléen nem engedi a meghatdrozott keret
allami timogatas terhére torténd tallépését.

o Fejleszto eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényi tanulok részére

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-
oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szereplo fejleszté eszkozok is beszerezhetok tankonyv
helyett. Az allami tdmogatds terhére rendelhetd fejlesztd eszkdzok rendelésérél (a
tovabbiakban: SNI rendelés) bévebb tajékoztatas a II. és III. pontban olvashato.

II. A TANKONYVRENDELES MENETRENDJE:

e marcius 16.:a  KELLO  megnyitta a  tankonyvrendelési  feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuldi adatok attoltésére és
rogzitésére.

o aprilis 4—29.: a tankonyvfelelosok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntart6i jovahagyas.

o aprilis 4—29.: az SNI fejlesztéeszkozok rendelésének leadasa, SNI rendelés lezarasa,
fenntartoi jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

e majus 15. — junius 30.: a tankonyvfeleldsok moddosithatjdk az alaprendeléseket,
legkésobb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartdi jovahagyas
itt is sziikséges.

e augusztus 1—31.: a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tankdnyveket.

e augusztus 21. - szeptember 15.: a potrendelés leadasanak idGszaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntartd jovahagyasaval.

e szeptember 19-t6l: a KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.

o szeptember 24 — aprilis 28.: évkozi rendelés leadasa a tankonyvrendeles.kello.hu
feliileten.
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e Az alaprendelés moddositasi iddszakdban (majus 15. — junius 30.) a mar régzitett
rendelést indokolt esetben, cimenként +/- 15%-kal lehet korrigalni, ennél nagyobb
mértéki modositast a rendelési felilet nem enged végrehajtani. Ez alol a
tankonyvjegyzékre az alaprendelési iddszak utan felkeriilt tankonyvek jelentenek
kivételt, valamint az osztalylétszamban tortént nagyobb mértéki valtozas.

e Az SNI rendelés leaddsa (aprilis 4—29.) a didkrendelési feliileten torténik
(tankonyvrendeles.kello.hu).

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 Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 A papiralapa és az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitési rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok az igazgatd aldirdsaval €és az intézmény
pecsétjével érvényesek. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a dokumentumok aldirdsira a
helyettesek, tagintézmény-igazgatd valamelyike is jogosult. A Tagintézményben keletkezett
dokumentumokat elsésorban a tagintézmény-igazgatd hitelesiti alairasaval és a tagintézmény
pecsétjével, akadalyoztatasa esetén az igazgatd vagy valamelyik helyettes.

Az intézményi pecsétek képe az alabbi képen lathatok:
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Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany €s az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. A
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani
nyomtatott formaban ¢és meg kell Orizni. Koznevelési intézményként rendeltetésszeri
miikddésiink soran a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert vagyunk kotelesek hasznalni. Ebben a
dokumentumok elektronikusan is eldallithatdak.

A tanulo félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd Utjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Tanulmanyi rendszer: a koznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez, a sziiloi
felelosséggel Osszefliggd dontési és feliigyeleti jogok gyakorldsdhoz, a nevelés-oktatas
megszervezéséhez, a koznevelési intézmény iratkezelésének, tovabba pénziigyi, szamviteli,
bér- és humaniigyviteli funkcidinak biztositasdhoz vagy tadmogatdsdhoz, az elektronikus
dokumentumok hiteles nyilvantartasahoz és valtozaskovetéséhez, a Digitalis Kollaboracios Tér
¢s e-ligyintézési funkcionalitdsok biztositdsahoz, az intézmények — ide értve a pedagdgusoknak
¢s tanuldknak kiadott eszkozoket is — leltaradatainak nyilvantartdsdhoz, a tanuldk fizikai,
egészségi allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos adatok nyilvantartdsdhoz, az
EESZT kapcsolattal rendelkez6 iskola-egészségiigyi funkcionalitds biztositasahoz, a
tanulmanyi rendszer iizemeltetje, a miniszter, a hatdosdg és a fenntartd altali kozvetlen
intézményi, tanuldi, sziildi, pedagdgusi kommunikacié biztositasahoz, a pedagdgusi munka
objektiv véleményezésének személyazonositasra alkalmatlan modon torténd biztositasahoz, a
pedagégusi munka értékeléséhez tartozo indikatorok biztositdsdhoz, a munkaltatéi jogok
gyakorlasahoz, illetve a kdznevelési intézmény altal foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz,
kotelezettségeik teljesités¢hez €és az ezekhez kapcsolddd igazolasok kiallitdsahoz, a
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartdsok vezetéséhez, a jogszabdlyban, illetve a
koznevelési intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzataban biztositott kedvezményekre valo
jogosultsdg megallapitasahoz, elbiradldsdhoz és igazoldsdhoz, a zart rendszerli elektronikus
tavolléti oktatds biztositdsdhoz, az intézményi fogadoordk ¢és sziiloi értekezletek
megszervezéséhez, a felsGoktatdsi tanulmanyi rendszerekkel integralt palyavalasztasi
tamogatas biztositdsdhoz, a szabalyozott és kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasok
dijmentes eléréséhez, a gyermekétkeztetési szolgaltatds eléréséhez, a kollégiumi
funkcionalitasok biztositdsdhoz, az alapfoku miivészetoktatasi intézményekre vonatkozo
funkcionalitasok biztositdsdhoz, az egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézményekre
vonatkozd funkcionalitasok biztositasahoz, valamint a koznevelési informacios rendszerrel
elektronikus uton vald kapcsolattartashoz a koznevelési intézmény altal hasznalt intézményi
alaprendszer a moduljaival és a kapcsolodo rendszerekkel egyiitt, amelyet az allam dijmentesen
biztosit és azt ugy sziikséges kialakitani, hogy valamennyi felhasznaloi feliilete és
funkcionalitasa magyar nyelven biztositsa az egyenlé hozzaférést webes €s nativ applikacion
keresztiil diakoknak, sziiléknek és pedagdgusoknak egyarant.

Az elektronikus naplo haszndlatira vonatkoz6 szabalyokat az intézmény Napld Szabalyzata
tartalmazza, mely szabalyzat melléklete a szervezeti és miikodési 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 igazgat6 a helyettesito személyét.
Feliigyelet biztositdsa esetén (tanitasi napokon 6% - 7% illetve 16% - 18 6ra kozott, és nem
tanitasi napokon) a feliigyeleti rendben megjeldlt személy a kijeldlt koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott.

A kijelolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intéz-
ményben kell tartézkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miiko-
déséért.

A kijeldlt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo feleldssége, in-
tézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a tanuldk biztonsdganak megdvasaval Ossze-
fliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdé munkajukat az iskola sziikségleteinek
¢s idOszeri feladatainak megfeleld idében ¢€s idGtartamban, kotetlen, részben kotetlen
munkaiddben latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

5.2.1 A pedagogusok munkaideje

Intézménylinkben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus munkaidejét a 2023. évi LIL
torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 78-80. § €s az 1. szamu Melléklet szabalyozzak.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a ne-
velési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil le-
het teljesitenie.

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak

A pedagogusok alapvetd feladata a tanordk megtartdsa, ezen til még egyéb foglalkozasok
vezetése, melyek a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok
lehetnek:

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,
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g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

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

k) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

I) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervez6désének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa, diakonkormanyzati tevékenység

m) az osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység

n) a munkak6zosség-vezetés

0) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

Az 1), m) és n) pontokban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy ora erejéig szamit be
a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részébe, illetve, ha ez kiegésziil a 0) ponttal,
ugy heti 6t 6ra szamithato be.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetoség
szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tandrai €s
egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakoér nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandod
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé felett eseti helyettesités egy pedagogus szamara
nevelési évenként legfeljebb hatvan ora rendelheté el.

5.2.1.2 A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok

a) foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

b) a tanulok teljesitményének értékelése,

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

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

e) eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

f) atanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) agyermek- és ifjaisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

J) teljesitményértékelésben vallalt feladatok elvégzése

K) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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I) asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

m) az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

n) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

0) aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

p) a munkakozosség-vezetés heti két érat meghalado része,

q) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

I kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

s) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

t) hangszerkarbantartas megszervezése,

u) kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

V) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

W) a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

X) pedagogus-tovabbképzésben vald 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 LIL /2023. térvény 79. és 80. § meghatarozott kotott és nem 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 igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb 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 meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elrehaladast. A tdppénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.?

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl, illetve
tagintézmény-igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmi tanitdsi oOra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy

2 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, igazgatoi dontésen alapul.
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nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat
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—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté
adja az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon eldre haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7. Pedagégusok mobilhasznalata

Iskolank alkalmazza a 40/2024. évi Beliigyminisztériumi rendelet 8. paragrafusat, amely
szerint:

,»A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.”

A rendelet értelmében kivételt jelent a fentiek aldl, ha az emlitett eszk6zok haszndlata az
alabbi okokbdl torténik:

,»a) a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd €és mas
modon el nem hdrithatd veszé€ly elharitdsa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagodgus vagy a gyermek, tanuld egészségligyi allapotara tekintettel sziikséges.”

5.3.8. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagdgus az iskola elektronikus naplojaban régziti ezek
elvégzését.

A pedagogus a kotott munkaidejében elvégzett, az elektronikus naploban rogzitett feladatokrol
havonta munkaidd elszamolast nyomtat és azt alairasaval hitelesiti.

A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.3.9. A pedagégusok szabadsaganak kiadasanak szabalyai
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A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagogus alapszabadsagat elsésorban iskolai sziinetben
kell kiadni. A potszabadsagok szamat €s kiadasanak modjat a Puétv. 90.§ szabalyozza. A sziinet
munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év
tobbi részében kell kiadni.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idopontban
koteles kiadni.

5.3.10. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

A munkavéllalo a Paétv. 71. § alapjan mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol:

a) keresoképtelensége idotartamara, vagy egyébként munkakore ellatasara egészségi okbol valo
alkalmatlansaga esetén annak idGtartamara,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés tartamara,

c) a kotelezd orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

d) a véradashoz sziikséges, legaldbb négy ora idétartamra,

e) a szoptato anya a szoptatas elsd hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két
orara,

f) hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

g) a felek megallapodasa szerinti képzés, a koznevelésért felel6s miniszter altal eldirt képzés,
valamint pedagogus tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges 1dore,

h) 6nkéntes vagy létesitményi tlizolto1 szolgalat ellatasa tartamara,

1) birdsag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges
idotartamra,

j) a jogszabdly szerinti Orokbefogadds elOkészitése iddszakaban — az Orokbe fogadhatd
gyermekkel torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,

k) a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csalddi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara,

1) a sulyos egészségi okbol gondozédsra szoruld hozzatartozojanak, vagy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval k6zos haztartasban €16 személynek nyujtott személyes

gondozas céljabol évente legfeljebb 6t munkanapra,

m) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott id6tartamra,
vagy
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n) felsGoktatasi tanulmanyok folytatasa esetén — ha az szerepel a pedagogus tovabbképzési
programban, vagy ha a munkaltatd egyedileg engedélyezi — a kdtelezd foglalkozasokon,
szakmai gyakorlaton valo igazolt részvétel napjara, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is
beleszamitva — négy munkanapra, valamint a zarddolgozat elkészitésére tovabbi ot
munkanapra.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottat a fent felsoroltak mellett, eldzetes
kérésére a munkaltatd mentesiti a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol a kovetkezo
esetekben:

a) Haakoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott az intézmény beiskolazasi
tervében meghatarozottak szerint kapcsolodik be a pedagdgus tovabbképzésbe
[277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 6. (2)(7) bek.]. A mentesiilés a tovabbképzésen
valé megjelenés napjara, valamint a vizsgak napjara és vizsganként tovabbi kettd-kettd
munkanapra szol;

b) A mindsitdé vizsgan valo 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.

Fegyelmi vétség esetén a munkaltatd, ha a munkavallalo altal elkovetett kotelezettségszegés
koriilményeinek kivizsgaldsa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasdhoz szilikséges, de
legfeljebb harminc napos idOtartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagéogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.4.1 A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak szabadsiaganak kiadasanak
szabalyai

A szabadsagot - a munkavallal6 el6zetes meghallgatisa utan - a munkaltato adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
- legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kdoteles 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 pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlétlen munkaidé-beosztas
szerinti szabadnap vehet6 figyelembe.
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A szabadsag kiadasanak idOpontjat a munkavallaloval legkésObb a szabadsag kezdete elott
tizendt nappal kozolni kell.

5.5 A munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazéasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirdsok jelen szabdlyzat mellékleteit képezik.

rer e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (a sziil6i szervezet véleményének kikérése utan igazgatdi engedéllyel)
azok elott szervezhetdk.

rer e r

idépontban kezdédik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésSbb altaldban 1430
oraig be kell fejezni.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok eldre egyeztetett idépontban és modon térténhetnek, lehetéség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyozévizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozévizsgat
kell tennie az alébbi esetekben:

a) Az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol.

b) Az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

C) A nevel6testiilet engedélyével, ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony
idStartamanak kivételével - egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylittesen a kétszazotven tanitasi orat, vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak
harminc sz4zalékat meghaladja, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem
volt érdemjeggyel értekelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulo
igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja a hlisz tanorai foglalkozast, és az iskola
eleget tett a 20/2012. EMMI rendeletben meghatéarozott értesitési kotelezettségének. Ha
a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsé félév
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végére meghaladja a meghatarozott mértéket, €s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
volt mindsithetd, félévkor is osztalyozovizsgat kell tennie.

d) Atvételnél az iskola igazgatoja elbirja.

e) A tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elott 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 kételes az osztalyozovizsga
kittizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az érintett igazgatOhelyettesnél, tagintézmény-
igazgatonél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.

5.8 Vizsgak rendje

Az osztalyozdvizsga, a javitovizsga és a kiillonbozeti vizsga rendjét a pedagogiai
programunkban szabalyozzuk.

5.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 620 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18% ¢6raig van nyitva. Az intézmény tanitisi sziinetekben az igazgato altal
meghatarozott rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a bejaratndl regisztraltatniuk kell magukat. A belépés soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idépontja, 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 munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzeéséért,
o aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
o az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért.

5.10.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak, elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
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, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarto, szertarhasznaldé pedagogusok feladata. A tanitasi
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-igazgatdval valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.10.6 Az intézmény helyiségeinek nem kozoktatasi célu hasznalatara a fenntartoval kotott
irasbeli szerzddés alapjan van lehet6ség. A hasznalati dijban a szerz6do felek kozosen egyeznek
meg.

Az intézményben dolgozo koznevelési foglalkoztatottak mobileszkoz hasznalata:

A 20/2012 (VIIL231) EMMI Rendelet 17.§-a szabdlyozza a pedagogusok
mobileszkdzhasznalatat, mely szerint a pedagogus a tanorai €és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint tanuldi feliigyelet ellatdsa sordn a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécios eszkdzt a neveléssel-oktatassal Gsszefiiggd célokra hasznalhatja.
A korlatozastol kizarélag harom esetben lehet eltérni:

e akdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szerve-

zett programok alkalmaval,

e apedagdgus vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas

modon el nem hdrithatd veszély elharitasa érdekében,

e szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatt kell
segitséget kérni vagy ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara
tekintettel ez sziikséges.

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 szamdara a
dohanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

5.12 A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés, illetve napkozis foglalkozasok. Az
oktatds megtorténtét a haladdsi naploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a széllitdssal foglalkoz6 cégektdl minden esetben
eldzetesen irdsos nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos el6irasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki
allapotban van ¢és rendelkezik érvényes okmdényokkal. 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 utazéasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdje minden esetben
rendelkezzen megfeleld informacioval, pontos ¢s teljes korti utas listaval, amelyen
szerepeljenek a torvényes képviseldk elérhetdségei is. A kisérd pedagdgusok a hatdlyos
szabalyozas szerint feleldsek a vonatkoz6 rendelkezések betartdsara, az onként jelentkezd
kisérok, illetve egy¢b jelen 1évo személyek a pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szaméra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasait a KIR BALESETI JEGYZOKONYV NYILVANTARTO rendszerében az
1gazgato altal megbizott felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljdk. Az oktatast a fenntarto
biztositja.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitidsa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegii pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulék a magukkal hozott technikai eszk6zoket nem csatlakoztathatjak az intézmény
elektromos halézatara.

r4r s r

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat
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szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tanodran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét 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 igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl naplot kell vezetni.

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

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

A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban a kozos éneklés oromét, a kozosségszervezddést célozza, de az
iskolai, kistérségi €s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkari
foglalkozasok meghatdrozott iddben — a rendkiviili eseteket leszadmitva — heti két alkalommal
tarthatok.

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

Az iskolédban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek
az orarendben szerepld hit-, és erkdlcstan ordkon kiviil is. A hit- és vallasoktatdson vald
részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

A napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkdzit nem igényld tanulok szamdra — igény esetén
— az iskolai étkezést biztosit. Az étkezés a Népjoléti Szolgalat Celldomolki Konyhéjan vehetd
igénybe.

A napkaézis és tanulészobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. A napkdzis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €s egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulméanyi kiranduldsok
szervezésének ¢€s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitisban kell szabalyozni. Az
osztalyfonokoknek lehetdsége van osztalykirandulasok szervezésére is.
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5.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s tanuloi 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
Anyak Napja
Evzaré
Ballagéas

Megemlékezések

Oktober 6. Aradi vértanik emléknapja

Oktober 23. Nemzeti iinnep

Februar 25. kommunista diktatirdk dldozatainak emléknapja
Marcius 15. Nemzeti iinnep

Aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
Farsang

Ki mit tud

Gyermeknap

Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikrozo rendezvények
Sziireti felvonulas

Idések napja

Adventi tinnepkor

Alsosagi Tavaszi Napok

Tulipan Fesztival

Pedago6gus nap

,,J0 tanuld, jo sportold” dijak atadasa

Kirandulasok

Tanulmanyi és osztalykiranduldsok. Muzeum, szinhdz, konyvtar, kiallitas latogatésa, tarak.
Erzsébet Tabor.

Részvétel a Hatartalanul palyazaton elnyert tanulmanyi kirandulésokon.

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 &polasat.
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6. Az intézmeny nevelOtestiilete €s a szakmai munkakozossegei
6.1 Az intézmény neveloétestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési toérvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatdrozathozo 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 meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Az igazgatd
dontése szerint az informatikdt kiemelkedd szinten hasznositdé pedagdgusok munkajuk
tdmogatasara laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkéltatdi engedéllyel — a
laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznélhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis mtisorban torténd hasznalatakor.

6.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet 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, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok 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  osztalykozosségek
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 és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri 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
hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az igazgatd altal 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 nevel6testiilet. A tagintézményekben kiilon, a tagintézmény-
igazgato iranyitasaval.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi 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 igazgat6 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 ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak 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 pedagoégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
- legfeljebb 6t éves - hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben kilenc
munkak6zdsség mitkodik. Megbizasuk tobbszor ismételhetd.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenyseégérol, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkdjarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — 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 gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

¢ A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasdban alkotd6 mdodon 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 végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamdara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkd;jat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkako6zosség-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 Azigazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téjékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményertékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol 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 tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzdsség-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 iskolako6zosség

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 képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
° szakmai munkakozosségek,
munkavallaloi k6zosség,
nevelotestilet,
sziil61 munkak6zosség,
intézményi tanacs,
didkdnkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

7.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

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 munkéjat és az iskola tevékenységét az igazgatd koordinalja. 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 iskoléban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, 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 hatdsagi nyilvantartast

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

c) tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

d) elnokének az valaszthatdo meg, aki €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 tizenotdodik 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 miikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézmény vezetOje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mukodésérol az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény altal az intézményi tandcsba delegaltak személyét a nevelGtestiilet 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 jogérvényesito 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,
joggyakorldsdnak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati 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 Gsszehivasat 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 szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahéazirend 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 tanitdsi-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 vezetdje: 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 Pedagogiai 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
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt idépontban — 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, gondviseld 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 tizenettel 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 osztalyfonok a digitdlis napld utjan
tajekoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
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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 céljabél 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 idOpontjardél 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 adhat6. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldk teljesitményét félévkor és év végén a pedagodgiai 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 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontéshozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

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

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvianossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

o szakmai alapdokumentum,

o pedagbgiai program,

o szervezeti és miikkodési 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 taldlhatdé meg. A hazirendet minden
tanitvdnyunk ¢€s sziilei szadmdéra 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 1atja el a fenntartoi feladatokat, atvéve az
iskoldk mukodtetését is az onkormanyzatoktol. A Klebelsberg Kozpont kozépiranyitdként
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segiti a fenntartoi alapelvek egységes megvaldsulasat. A tankeriileti kozpontok 1étrehozéasaval
a dontések kozelebb keriiltek az iskoldkhoz, a jogszabélyi valtozédsoknak koszonhetéen az
igazgatok dontési jogkore kibdviilt. A Klebelsberg Kozpont és a tankertileti kozpontok tovabbra
is elkotelezettek az esélyteremtd, mindségi oktatasi rendszer feltételeinek biztositasaban,
miikédésiik soran a didkok mindenekfelett allo érdekét tartjak szem eldtt.

7.8.2 Egyiittmiikodés a tankeriilet iskolaival

Minden intézmény szamara hasznos lehet az egyiittmikodés mas iskolakkal. Az alédbbi
egyiittmiikddési formakat tartjuk magvaldsithatonak:

intézménylatogatasok vezetoknek,

intézménylatogatasok pedagdgusoknak,

didkprogramok ¢és rovid latogatasok,

k6z0s tanuldsi projektek,

egymas kultirdjanak 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, és fel kell tarni a tanulok problémait,
e meg kell keresni a problémak okat,
o segitséget kell nyujtani a probléméak megoldasahoz.
A kapcsolatépités alapvetd célja: kdlesonds tajékoztatas, tajékozodas a problémak megoldasa
érdekében.
A kapcsolattartd személy: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
A kapcsolattartas formai:
e csaladgondozok és ifjusagvédelmi felelds kozos csaladlatogatdsa, konzultaciok,
e jelzoérendszer miikodtetése,
e telefon, levél,
e személyes talalkozok.
Lényeges, hogy a felderitett eset utan a jelzés iddben keriiljon a megfeleld segitd szervezethez.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a feladat ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgveédelmi 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 ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas 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 ellatasi teriilete a jaras Gsszes telepiilésére kiterjed.

A létrejovo kapacitdsokat a szolgaltatasi teriileten mukodd 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 tényezdket, 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 jelzérendszeri készenléti szolgalat
A készenléti szolgalat célja a Kozpont nyitvatartdsi idején tal felmeriild
krizishelyzetekben torténd azonnali telefonon nytjtott segitség, tanacsadas vagy
tajékoztatas. Krizis esetén hivhato telefonszam: 06 70 197 86 26
5. Jogi és csaladvédelmi tanacsadas:
A Kozpont ellatasi tertiletérdl delegalt, vagy onkéntesen érkezd tigyfelek részére az
intézmény téritésmentesen biztosit jogi és csaladvédelmi tandcsadast, elézetes idépont
egyeztetés alapjan.
6. Pszicholégiai tanacsadas:
A Kozpont ellatasi tertiletérdl delegalt, vagy onkéntesen érkezd tigyfelek 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 szorulo teriileteket. Kiskort ellatott esetében a hozzatartozokkal vald
konzultacié soran az otthoni fejlesztéshez mintat nyujt. A tandcsadds 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
(egylittmiikodés 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.
Tartds beteget megilletd csaladi potlék.
Felkérésre kornyezettanulmany készitése.
Ingyenes pszicholdgusi tanacsadashoz €s ingyenes fejlesztOpedagogiai ellatashoz valo
hozzajutas.
Kapcsolattartas a jelzérendszeri tagokkal, szakmakozi esetmegbeszélések.
e Csaladsegités, a csalad és a gyermek életvitelének, magatartdsanak 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 biztositasaval hozzajarul a
gondozdsi — nevelési tervben megfogalmazott feladatok sikeres megvalositasahoz,
tevékenységérdl és az eset eldrehaladasardl tijékoztatja az esetért felelds esetmenedzsert,
kozremiikodik az esetkezelés tervezésében, végrehajtasaban €s értékelésében.
A szolgaltatas nyujtasanak rendszeressége:
A Szolgélat 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 hatosag altali kotelezés formajaban.
A segitd szolgaltatds a szocidlis munkéat végzd 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: igazgato.

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 ellatas (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 irdnydnak meghatarozasa.

7.8.6 Egyiittmiikodés a pedagogiai szakmai szolgaltatoval

Az allami koznevelés kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat 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 megfeleléen, de az orszag egész teriiletén egységes irdnyitas mellett, azonos
értekrendben €s azonos mindségben torténjen.

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

Ko6z0s célunk az igazgatokkel, intézményfenntartokkal, mitkodtetokkel dpolt hagyomanyosan
jo kapcsolatok megdrzése, pedagdgusokkal, mesterpedagdgus szakértokkel, szaktanacsadokkal
valdo konstruktiv, szakmai alapokon nyugvd egyiittmikodés kialakitdsa, hatékony
kozremiikddés a kdzoktatas rendszerének szakszerti miikodtetésében.

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

pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el.

40



Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok tertiletei:

a pedagobgiai 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, 6sszehangolasa,
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 tanuldk - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitasi
év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku 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
tanulmanyait. Egylittmiikodés a palyaorientacid terén alakult ki intézményeink kozott. Nyilt
napjaikra tanuloink latogatnak el. A kozépiskolak képvisel6i az iskolankban szervezett
palyavalasztasi forumon nyujtanak tajékoztatast.

A palyavalasztasi felelds folyamatos kapcsolatot tart a kozépiskola beiskolazasi felelsével.

7.8.8. Egyiittmiikodés az 6vodakkal

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

Tobbéves hagyomany, hogy a leendd elsd évfolyamosokkal szombati foglalkozasok keretében
megismertetjiik iskolankat. Kiilonb6z6 programokat szerveziink (manuadlis, kulturalis, jaték- és
sportfoglalkozasok, versenyek). A foglalkozasokon a sziil6k is jelen vannak, megismerhetik a
pedagbdgusokat is. Az 6vodasok magas létszamban, 6rommel, varakozassal telve vesznek részt
ezeken a talalkozéasokon.

7.8.9. Egyiittmiikodés civil szervezetekkel

A varosunkban mikodé civil szervezetek segitségére elsdsorban a sziildkkel valo
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 hangstlyt fektetnek a prevencidra is.
Telepiilési szinten szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése tanuloknak,
csalddoknak.
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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 eltoltése érdekében az alabbi intézményekkel tartunk allando
kapcsolatot:

. Celldoméolki Adam Jend Alapfoka Miivészeti Iskola

J Soltis Szinhaz

o Kemenesaljai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

A kapcsolatépités alapvetd célja az igény felkeltése és fenntartdsa a szabadiddé 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 kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.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 védonoé feladatai

o A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével,
tagintézmény-igazgatoval.

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

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

. Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
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Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. 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 szild (nagykori didk esetén a tanuld) elOzetes irdsbeli 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 eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanulé esetében a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok,
ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
¢és azok okait.

8.2 Versenyen részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

A versenyzd tanuld a verseny napjan és esetlegesen az utazads napjan igazoltan van tavol az
1skolabol. Hianyzasat az elektronikus naploban régziteni 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 késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskoldba. A magatartési jegy kialakitdsanal 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.
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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 ora utdn: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése,

e masodik igazolatlan 6ra utan: Csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése, a fenti
értesités megkiildése a gyamhatosagnak ¢€s a csalad- és népjoléti szolgalatnak,

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni), altaldnos szabalysértési hatosag értesitése,
csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése,

e az Otvenedik igazolatlan Ora utdn: a jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni), gydmhivatal értesitése, csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

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

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

e a huszadik igazolatlan 6ra 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 mulasztés
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 eld a tanulo6i
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 sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
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a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6l6 informacido megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
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 hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idoétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa 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.

o Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgato 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 szilil6t nem kell értesiteni.

e Azegyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon s irasban 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 legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa 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 eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti.

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.

o Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo 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 eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

47



9. Etikai ¢és fegyelmi eljards a pedagdgusokkal szemben

9.1 Etikai eljaras

Az etikai eljaras inditasardl 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 all6 testiiletként miikddik, és dontéseit a jelen 1&vo
tagok tObbségének egyetértésével hozza.
Az etikai eljarast az etikai vétség gyanujardl vald tudomasszerzés esetén hivatalbol kell
meginditani. Az etikai eljaras meginditasardl az eljaras meginditasaval egyidejiileg
irasban értesiteni kell az eljaras ala 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 hénap vagy a cselekmény elkovetése ota egy év eltelt.
Ha az etikai vétségnek is mindsiil6 ligyben biintetd- 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
hatarid6t a Teriileti Etikai Bizottsagnak a joger0s hatarozatrol vald tudomasszerzésétol
kell szamitani.
Az etikai eljarast a (4) bekezdésben meghatarozott idépont bekdvetkezésén tul is meg kell
inditani, ha annak lefolytatasat a tag maga ellen kéri.
Amennyiben az etikai vétség gyantjat megalapozo bejelentés kivizsgalasahoz olyan
adatokra, informéciokra van szilikség, amelyek kizdrélag a munkaltaté szamdra
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 megfelelden alkalmazni azzal, hogy az eljaras soran
legalabb egy targyalas tartdsa és az eljaras ala vont tag meghallgatasa kotelezo.
Az etikai vétséget elkdvetd taggal szemben az etikai eljarast lefolytato testiilet a
kovetkezd intézkedéseket hozhatja:

a) figyelmeztetés,

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

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

14) Az etikai eljaras eredményérol az eljaras jogerOs befejezését kovetden a Teriileti Etikai
Bizottsdg a hatarozat megkiildésével tdjékoztatja a munkaltatét. Ha a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott bir6saghoz fordult, a hatarozatot a munkaltato
részére a birdsagi eljaras jogerds befejezését kovetden lehet megkiildeni.

15) A valasztott szakszervezeti tisztséget betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alkalmazottal szembeni etikai eljaras meginditasakor a kozvetlen felsébb szakszervezeti
szervet tajékoztatni kell.

9.2 Munkavallalé kotelezettségszegének kovetkezményei
Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért a Mt. 56. § alapjan:

a) A munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerz6dés vagy - ha a munkaltatd vagy a munkavallalo nem all kollektiv szerz6dés
hatdlya alatt - munkaszerzédés a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos hatranyos
jogkdvetkezményeket allapithat meg.

b) Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatrany allapithatd meg, amely a munkavallalo
személyiségi jogat és emberi méltosagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkovetkezmény 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 koételezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol.

e) A hatranyos jogkdvetkezménnyel jaré intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

A 2023. évi LII. torvény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak
jogallasarol alapjan a munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazotti
jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott
a) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges
kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi,
vagy
b) olyan magatartast tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

alkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
A munkaltatd koteles a rendkiviili felmentést megindokolni. Az indoklasbol a rendkiviili
felmentés okanak vilagosan ki kell tiinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokéanak
valdsagat és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania.
A rendkiviili felmentés jogat az annak alapjaul szolgélo okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott
tizen6t napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl 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.
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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 legkOonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztraciés 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 tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni ¢és gyiilekezésre kijelolt teriiletre
tavozni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszadmolni,
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 bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

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

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

1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.
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ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntarté hagyja jova. (Nkt 25. § (1) A szervezeti és miikddési szabalyzat fenntartdi jovahagyasa
elott ki kell kérni az intézményi tandcs, a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasarol az igazgatd tajékoztatja a sziil6i munkakozOsséget €s a
nevelGtestiiletet.

Az SZMSZ hatalybalépése

A hatélybalépés napja 2024. szeptember 02.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 2-78/2018 szamt 2018.08.31.
keltezésti SZMSZ -e.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény fenntartdja, neveldtestiilete, a
didkonkormanyzata, intézményi tanacsa, illetve sziiléi szervezete. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a

fenntarto hagyja jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.
A Séarvari Tankeriileti Kézpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti kdznevelésrdl szo16

2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése alapjan a Celldomolki Vérosi Altalanos Iskola
SZMSZ-¢ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar, 2025. szeptember 1.

Rozmén Laszlo
tankeriileti igazgatd




Az SZMSZ elfogadasanak jognyilatkozatai

DIAKONKORMANYZAT NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t az intézmény didkdnkormanyzata 2025. év augusztus hé 29. napjan
tartottlilésen megismerte. Alairasommal tantsitom, hogy az didkénkormanyzat
véleményezési jogat a fellilvizsgalat soran, a jogszabalyban meghatarozott (igyekben
gyakorolta.

Kelt: Celldomalk, 2025. év augusztus hé 29. 7/ / 4
‘ v oA
f{{ ...............
diékénkorményza&/épviseléje
A SzULSI SZERVEZET NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t a szil6i szervezet 2025. év augusztus hénap 29. napjan tartott {ilésén
megismerte.

Kelt: Cellddmdlk, 2025. év augusztus hénap 29. / /

LS e due
szil6i szervezet elndke

A NEVELOTESTULET NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t az intézmény nevelbtestiilete 2025. év augusztus ho 29. napjan tartott
értekezletén megismerte.

Kelt: Celldomdlk, 2025. év augusztus hénap 29.




Az iskolai konyvtar szervezeti és miukodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési 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 hasznalatianak rendjét. Az iskolai konyvtar muikodési
szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabadlyoknak, utmutatoknak és az adott intézmény

pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokkal 0Osszhangban szabalyozza ¢s
meghatarozza a konyvtar

feladatat, szolgéltatésait,

fenntartdsanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat,
gyljtokorét és allomanyvédelmi eljarasait,

kezelésének, miikodésének és hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo 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

az 1997. évi CXL. torvényt a muzealis intézményekrol, 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;

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

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

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

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

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

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikényvveé 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 gylijteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
. az allomany-nyilvantartas, feltaras, védelem feladatait, médjait,
o a konyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabdlyait,
. a konyvtarhasznaloi jogosultsagokat,
o az olvasoi nyilvantartasok és valtozasaik maodjat,
o a nyitvatartasi id6t.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Altalanos adatok

A konyvtar neve: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola Konyvtara

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

A konyvtar létesitésének idépontja: 2007. augusztus 1.

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

A konyvtar elhelyezése: Celldosmolk, Arpad u. 34. féépiilet II. emelet

Tagintézmény konyvtaranak adatai

Neve: Celldémélki Vérosi Altalanos Iskola Alsésagi Tagiskola Konyvtara

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

A kdzel 60 m? alapteriileten elhelyezkedé konyvtarban szabadpolcon talalhaté a kb. 8000
konyvtari egységet szamlalé allomany.

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

A tanulok hasznalhatjak azon laptopokat, amelyek a konyvtarban keriiltek elhelyezésre.

A konyvtar fenntartasa
A fenntartd neve: Sarvari Tankertileti Kézpont

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Sarvari
Tankertleti K6zpont biztositja.
Az iskolai konyvtar szakszerli és korszerli miikodését az iskola igazgatdja vagy altala kijelolt
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helyettese ellendrzi, a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének ¢€s javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja. A konyvtaros tanar feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

5. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar miikddésének célja, hogy szakszerlien fejlesztett gyujteményével,
informatikai eszkozeivel ¢és ezekre épiild szolgaltatdsaival, valamint mas konyvtarak
gyljteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval

. eldsegitse az intézmény pedagodgiai programjanak megvalositasat;

o tdmogassa az oktatd-neveld munka szakmai fejlesztését;

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

o vallaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és informdacidhasznalati
felkésziiltségének megalapozasaban, ¢és koordindlja a nevelOtestiilet konyvtar-
pedagdgiai programjanak megvalositasat;

o eldsegitse a tanuldk altalanos miiveltségének kiszélesitését,

o esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését.

6. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része, az oktatd — neveld munka szellemi bazisa, ezért egész

tevékenységét az iskola feladatkore hatarozza meg. Legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és
a tanitdsi 6ran kivil is lehetdvé tegye gylijteménye haszndlatit. Feladata tovabba az 6nalld
ismeretszerzés, az allandéo onmiivelés, a miivelddés igényének és képességének kialakitasa. A
tanulonak valjék igényéveé tudasanak rendszeres folyamatos gyarapitdsa, az olvasas. Biztositja a
NAT miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez sziikséges konyveket, folyoiratokat és egyéb

informécios anyagot.

Alapfeladatok

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokral és szolgaltatasokrol,

e segitségnyujtas az eligazodasban,

e konyvtarismereti O0rdk tartasa szinkronban a kerettantervekkel,

e egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is,

o

e olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité modszerek.

Kiegészito feladatok



Konyvtarra épiilo tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.
Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa.

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
Iskolatorténeti kiilongylijtemény létrehozasa, fejlesztése, megorzése.
Kiallitasok rendezése a konyvtar anyagabol.

Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége

7.1. Elhelyezés

A konyvtar az iskola kozponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen lett kialakitva. A helyiség

kivélasztasa soran figyelembe vettiik:

az iskola 1étszamat,

a tanitas/tanulds konyvtari sziikségleteit,

a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

az allomany nagysagat,

a dokumentumtipusok mennyiségét és gytijteményen beliili aranyait.

A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok szabadpolcon, illetve a tarolasukra alkalmas célbutorokban

keriiltek elhelyezésre.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara megfelelé szamu (legalabb egy
tanuldcsoport szamanak megfeleld) olvasdhelyet alakitottunk ki. Alapvetd kovetelmény az egyéni
tanuldi-szaktanari kutatohelyek biztositasa.

7.2. Felszerelés

Informatikai infrastruktara (1asd részletesebben a 9. pontot)

Sokszorositoeszkozok:

fénymasolo,
nyomtato.

Lejatszo-, felvevo-berendezések:

CD-lejatszo,
DVD-lejatszo,
digitalis kamera,
projektor

Ezen eszkozok kezelése, hasznaloi hozzaférésének lehetOségei, szabalyai a konyvtarhasznalati
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szabalyzatban, hazirendben talalhatok.
8. Az iskolai konyvtar szamitégépesitése

8.1. Infrastruktira, géppark
o Olvasoi szamitogépek
o Internet-hozzaféréssel
o E-mail kiildési lehetdséggel
o Konyvtarosi (szolgalati) gép
o Internet-hozzéaféréssel
. E-mail kiildési lehetoséggel
. Nyomtato
o Fénymasolo
o Projektor

Integralt konyvtari rendszer neve, tulajdonsigai, szolgéltatasai (modulok,
tobbfelhasznalos verzio, 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 Let1té6 Modul
Késziték neve, elérhetdsége: NetLib Kft. 1148 Budapest, Ors Vezér tere 1. IV./26.
Telepités, iizembe helyezés datuma: 2012. 10. 04.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat végzi: a konyvtaros.

cgy-

vagy

A program a konyvtar MBG 146912/K007 szamu gépén fut, és helyi haldzatban is lekérdezhetd.
A konyvtari adatbazis elérhetdsége: a konyvtarban, a helyi haldzatban és az interneten.

8.2. A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban

o Alloményfejlesztés (deziderata, tajékozodas a konyvpiacon, rendelés interneten,

rendelések nyilvantartésa...)
. Feldolgozas

o Alloményi nyilvéantartas

. Olvasoi, kolecsonzési nyilvantartas
e  Statisztika

o Allomény-ellendrzés

o ODR- és NAVA-pontként a szolgéltatasok igénybevétele

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatasokban

o Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok €s a szamitogép hasznalatanak biztositasa
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(internet-hozzaférés, nyomtatas...)

. Dokumentumokhoz valé hozzaférés segitése (eldjegyzés, lejarat, tartozasok
nyilvantartasa, behajtésa...)

o Segitség mas konyvtari gylijteményekhez valé hozzajutasban

o Tajékoztatas

. Informacidk nytjtasa dokumentumokrol

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

o Konyvtarhasznalati képzés

o A hasznaloi kozosséggel valo interaktivitds biztositasa (példaul blogok)

A feldolgozas menete
o A gépi adatfeldolgozas megkezdése megtortént 2012.11.04-én.

o Megmaradnak a hagyomanyos feldolgozés nyilvantartasai is (pl.: egyedi €s csoportos
leltarkdnyvek ...) Parhuzamosan vezetjiik ezeket is.

o Eldzetes munkaként megtortént a nagyobb allomanytisztitas, selejtezés, torlés.

o Kotelezettségek, a hitelesités belsd szabalyai

o Az adatéllomanyban tortént minden valtozas utdn napi mentést kell alkalmazni.

. Az alloménystatisztikai adatokat rendszeresen (pl. évente) ki kell nyomtatni.

o A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtar pecsétjével kell hitelesiteni.
10. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az iskola pedagogiai programja hatdrozza meg. Az ebbdl adodod
feladatok megvalositasat segité informacidhordozok tartoznak az allomany 6 gytijtdkorébe. A
helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatdrozzak meg a konyvtari
gyljtemény tartalmi Osszetételét. Ide sorolhatok az egyes miiveltségteriiletek tanitdsi/tanulasi
alapdokumentumai, munkaltatd anyagai, az oktatads-nevelés modszertani segédletei, az olvasast,
onmiivelést segité dokumentumok.

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

A gyljtokor részletes szabalyozasat lasd a Gyiijtékori szabalyzatban (I. sz. melléklet).

11. Gyijteményszervezés

11.1. Az dllomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és az egyéb
lehetséges anyagi forrdsok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles allomanyat
gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:
o Adomany: ajandék, hagyaték



. Az iskola belsd keletkezésti dokumentumai
A konyvtarostanar az dlloményalakitas egyszemélyi feleldse. Csere és ajandékozas esetén csak a
gyljtokori  szabalyzatnak megfeleld dokumentumok fogadhatok el. A konyvallomany
fejlesztésénél torekedni kell a gylijtékdrben meghatdrozott aranyokra (példdul az
ismeretk6zl6/szépirodalom aranyara, a tankonyvek allomanyi talsulyanak elkeriilésére).

11.2. Allomanyba vétel

. A szamla (szallitélevél) és a szallitmany 6sszehasonlitdsa. Amennyiben a kettd kozott
nincs eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A
megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak. A bevételezésre csak a korrekcio utan kertilhet sor.

o A szamlara (ajandékozas, csere esetén kisérdlevél) ra kell vezetni a kiilldemény
érkezésének datumat, a bevételezés leltari szdmainak tartoményat: ,,az iskola konyvtar
szamara bevételezve a ...... leltari szdmo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a konyvtarostanar
alairasaval hitelesiti, az iskola vezetdsége a vasarlast jovahagyja és alairja.

o Az ajandékozasi jegyzékek megdrzése a konyvtaros tandr feladata, de fénymaésolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét, a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

o A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével (a cimlap hatoldaldn, a 17. oldal aljan és az utols6 szdveges
oldalon), leltari szdmmal és raktari jelzettel.

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

Végleges nyilvantartas

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

A végleges nyilvantartas formai:
. leltarkonyv (cim/egyedi),
° kartoték,
o szamitogépes.
A kiilonbozd tipustt dokumentumokrol (a konyvekrdl és az audiovizualis és elektronikus
dokumentumokrol) kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A cimleltarkonyvben a kovetkezd adatok szerepelnek:
o egyedi leltari szdm,
° leltarozas datuma,



o a dokumentum alapadatai,

. kotet/darabszam,

. raktari jelzet,

. nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés modja, értéke.

Iddleges nyilvantartas

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

Az iddleges nyilvantartds formdi:

. kardex,

o Osszesitett.
Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamdt nyilvantartasba (kardex) kell venni, fiiggetleniil
attol, hogy a késdbbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

Iddleges megorzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:
o brosurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok;
o tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
o tervezeési és oktatasi segédletek;
o tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek;
o palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
o gyartmanykatalogusok;
. kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok;
. kotéstdl fiiggden kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
Az idbleges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezetdje donti el.
Az azonos iddben, azonos modon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a brostra
nyilvantartasba, az aldbbi adatok feltiintetésével:

. leltari szam,
. datum,

° szerzo,

° cim,

. darabszam,

o a beszerzés egyedi és Osszesitett értéke.
A dokumentumon a leltari szdmot és a sorszamot kell feltiintetni. A brosura nyilvantartasa
dokumentumok nem leltarkotelesek.

Csoportos leltarkonyv



Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbol all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatod legyen”.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszeri
gyljteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

11.4. Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

Az allomanykivonas szakmai vesztessége annal kisebb, minél koriiltekintdbb ¢s megfontoltabb az
allomény gyarapitésa.

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

Az apasztdas mennyisége fiigg:
o a gyarapitds mindségétol,

o az iskola profiljatol,
° a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,
o a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az dallomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térélheto:
o tervszerll allomanyapasztas,
° természetes elhasznalodas,
o hiany.

Tervszeri allomanyapasztas

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

Az elavult dokumentumok selejtezése

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

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
. ha a benne 1év0 ismeretanyag tudoméanyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informaciokhoz vezeti a tanulokat,
o ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és
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szabvanyok mar megvaltoztak,
. ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok, iskolatdrténeti anyagok, irattari anyagok elavulas
cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarakban f616s példany keletkezik, ha:
o megvaltozik a tanterv,
. az intézményt 6sszevonjak, atszervezik,
. modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
o valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,
o modosul az idegennyelv-oktatas,

a koréabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kovette a gyiijtokori elveket,
o csonka tobbkdotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az iskolai kdnyvtarakban 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 értékili dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
meg0rzd feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

° olvasénal maradt,

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

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznéalhatatlannd valhatnak dokumentumok, tliz, beazas

vagy biincselekmény kovetkeztében.
Elemi csapas miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgaté elézetes hozzajarulasaval, a
feleldsség tisztazasa utdn szabad az dllomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében eldallt hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
. pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
10



. behajthatatlan kovetelés cimén.
A kivezetés a nyilvantartasbol a soron kiviili allomény-ellenérzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kélesonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Béarmely okbol keriil sor az dllomany apasztasara, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzéslti dokumentumok kivonésa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
Az allomény-ellendrzés évében ligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az
allomény-ellendrzés — ne torténjék azonos idében.
Az alloményapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

o mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari 4ron),

. antikvariumoknak (megvételre),

. az iskola dolgozoinak, tanuldinak (megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymaésolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattdraban marad.
A tervszerl dllomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloméanygyarapitasra nem hasznosithato.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatod alairasaval €s 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-
ellenérzési tobblet).
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A brosura nyilvantartastt dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hidnyrol torlési tigyiratot
kell késziteni, és ennek alapjan kell az iddéleges 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 huzni piros tollal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum sorszamat.

12. Allomanygondozas

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

o az allomany nagysagat

o a dokumentumtipusok féleségeit és dllomanyi ardnyait

o a gyljteményben vald gyors eligazodas biztositasat

o a kiilonbozo allomanyrészek szolgaltatasainak, igénybevételének modjat
Az attekinthetéség ¢és konnyli hozzaférés érdekében biztositani kell a konyvtari allomany
egészének vagy tilnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét,
szakszer(, attekinthet6 raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzealis anyagok, alkalmilag
hasznalatos (példaul tartos tankonyvek) allomanyegységek, amelyek zart raktarban (szekrényben)
vald elkiilonitése indokolt.
Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar haszndloi balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassak, akadalytalanul valogassanak, munkélkodjanak a dokumentumok kozott.
Az elrendezést iranyitd tabldkkal, eligazité feliratokkal, raktari valasztotablakkal, magyarazo
jelzésekkel kell attekinthetéveé tenni.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitis-tanulas €s a
kutatomunka eszkdzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez,
szokasokhoz, a dokumentumok fizikai megovasanak sziikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai kényvtar gytijteményének fobb dallomanyrészei
o Kézikonyvtar
o Kolcsonzési dllomany
. Szépirodalom
. Népszerii irodalom
J Versek
o Gyermekversek
o Kotelezd és ajanlott irodalom
J Szakirodalom
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Pedagdgiai gytijtemény
Periodikumok

Nem nyomtatott dokumentumok
Audiovizualis

Elektronikus dokumentumok
Tankonyvtar

Konyvtaros segédkonyvtara
Kiilongytjtemények

Letéti allomanyok

A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai konyvtar rendszerezdé taroldsi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi
tablazatok c. kdzponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtari raktarozasi tablazatok (szerk. és
Osszeall. Ronai Tamas.) Szerk. Varga I1diké. — 8. atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK KMK, 1989.

140 p.]

Az allomanyrészek raktari rendje

Ko6lcsondzhetd allomany szabadpolcon

Szépirodalmi miivek egységes szerz0i betlirendben (cutter-szam szerint)
Ismeretk6zl6 miivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon beliil szerz6i betiirend (cutter-szam) a rendezési elv (Iehetséges
szempont egyes sorozatok kiemelése);

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

Pedagogiai gytijtemény szabadpolcon az ETO szakrendjében.

Tankonyvtar: évfolyamonként, tantargyanként.

Iskolatorténeti gyljtemény zarhato szekrényben, idérendben és
dokumentumtipusonként.

Muzeilis gylijtemény: a kurrens allomanytol elkiilonitve, védelmet biztosito, zarhato
konyvszekrényben.

Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok gytijteménye céltarolokban, zarhato
szekrényekben dokumentumtipusonként, ezen beliil t¢émanként elhelyezve.

irodalmi feldolgozéasok cim, illetve szerzdség betiirendjében

az oktatasban haszndlhaté miivészfilmek cim szerinti betiirendben

Periodikumok: az aktudlis évfolyamok folyoiratallvanyo(ko)n, betii- és idérendben.
Tartos tankonyvnek mindsiilé dokumentumok gyljteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

A konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktatdo-neveld munk4jat. Ezek a dokumentumok
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megfeleld példanyszamban
. kézikonyvek,
° munkaeszk6zként hasznalt irodalom,
o szakmai és modszertani folyodiratok,
. audiovizualis anyagok.
Konyvtarbol kihelyezett letétek:
. szaktantermek,
° tantermek,
. napkozis termek,
. neveldi szoba.

12.2. Allomanyvédelem

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért, az
intézmény 4altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartadsba vétel, a haszndlat, a leltdrozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

A leltari felelosséget a konyvtarostandr munkakori leirdsa szabalyozza. Az allomanyra
vonatkozo6 eldirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg.

Az allomany jogi védelme

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat a beérkezést kdvetd hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar felelosségre vonhato a dokumentum- és/vagy eszkoézhianyért, ha
. bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és
miikddési szabdlyait,
. kotelessegszegést kovetett el,
o a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonz6 tanarok, technikai dolgozok, tanulok anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a
technikai eszk6z0k megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.
A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbo6l dokumentumtarolasra alkalmas.
A konyvtar biztonsdgi zéarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan, illetve a
titkarsagon helyezenddk el. A konyvtaros tavolléte esetén a konyvtar bejarati ajtajanak zarva kell
lennie, foglalkozasok a helyiségben nem tarthatok.
A konyvarostanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.
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Az allomany fizikai védelme

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

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

A konyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell.

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

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges
hémérseéklet).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

12.3. Az allomany ellenorzése (leltarozasa)

A konyvtari allomény leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyijtemény
dokumentumait tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartassal. Az dllomany-ellendrzés a tartds
megodrzésre szant dokumentumokra terjed ki, az id6leges meg6rzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek.

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

atado és az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az alloméany-ellenérzést.

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

A konyvtari allomany-ellenérzés jellege szerint:
. 1d6szaki
o soron kiviili

Idébszaki leltarozas, melynek kotelez6 idopontja az allomany nagysagatol fiigg.
o 10 000 konyvtari egységig 2 évenként,
o 10 000-25 000 egység kozott 3 évenként
o 25 000 egyseég 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 elhizodd betegsége kovetkeztében
sziikséges helyettesités utan is).
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Médja szerint folyamatos vagy fordulonapi.

Mértéke szerint: teljes vagy részleges.

A teljes korti allomany-ellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az iddszaki leltarozéasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-4ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mivel a letéteket minden tanév végén
ellendrizni kell. Az allandé letétek (tagiskola) 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 idon kiviil
elvégezni. A leltarozast célszerii a tanév végéig lebonyolitani. A zaro6 javaslatokat (jegyzOkonyv,
torlési jegyzék) az intézmény vezetdjének kell benytjtani. Ennek felel6se a leltari bizottsag
vezetdje.

Az allomany-ellenorzés el6készitése

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

Tovabbi feladatok:
o raktari rend megteremtése,
o nyilvantartasok feliilvizsgélata,

o revizios segédeszkozok elokészitése,
. pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomany-ellenérzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az igazgato,
vagy az altala megbizott szem¢ély a feleldsok.

Az ellenorzés modszerei

o a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése
o az 4llomany tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a térzslapokkal
o szamitogépes ellendrzés

Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom munkanapon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak.
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Személyi valtozas esetén a jegyzokonyvet az atadd és atvevo konyvtarostanar irja ala.
A jegyzokonyv mellékletei

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

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hidny, illetve tobblet okait a konyvtarostanar
kételes indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybdl, ha az iskola
igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Megengedhetd hiany

A 3/1975. (VIII. 17.) PM—KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomany-elhelyezési allapot szerint
allapitotta meg a konyvtari allomany engedélyezhetd hidnyat. Az iskolai konyvtarak az I/aa),
illetve az I/ab) kategoridju csoportba tartoznak, mivel egyedi nyilvantartasu dokumentumaik tobb
mint 70%-a van szabadpolcon. A hiany (kalo) ebben az esetben a leltarozaskor kimutatott
Osszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az el6zo leltar ota eltelt idOszak egy évére
vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhet6 hidny Ft-ban kifejezhetd 6sszértéke tehat a teljes allomany
Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szamanak szorzata.)

A konyvtar vezetdje a megengedhetd hidnyért nem tartozik feleldsséggel.

A kélon feliili hidnyt — ha a kdnyvtarostanar egyszemélyi feleldssége nem allapithaté meg —
normdn feliili hidnyként kell az allomanybol térdlni.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az dllomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizioja.

12.4. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomany-ellendorzési nyilvantartasok

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
. az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,
o a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,
o a zard jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
° a leltarozas mértékét,
. részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezeését,
o az ellendrzésben részt vevo személyek nevét.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
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. az allomany-ellen6rzés idopont;jat,

o a leltarozas jellegét,

. az el6z6 allomany-ellendrzés idépontjat,

. az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
o a leltarozas szdmszerli végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarban a kolcsonzés szamitogépes nyilvantartassal torténik .

A nyilvantartasok a kdlcsonzés tényét rogzitik, a hasznald alairasanak 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 1I1. sz. mellékletet).

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtéarostandrok 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 4llomany alakitasara,
o az 4dllomany védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint

o a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.
13. A konyvtari allomany formai, tartalmi feltarasa, katalogusszerkesztés

Az iskolai konyvtar allomanyéanak szamitdgépes feltarasa befejez6dott, €s ezzel lezarult a
hagyomanyos katalogusépités. Szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatodik a feltarod
munka. A vonalkodok beragasztasa, és az dllomany szamitogépes adatbazisba térténd rogzitése
megtortent.

A dokumentumok vonalkdd-leolvasoval valo kdlcsonzése lehetdvé valt.

14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutatd-olvasohelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
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A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
. az informaciodhordozok kozotti eligazodasban,
° az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
o technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell régziteni.

Kolcsonzés

A beiratkozott olvasok — a csak helyben hasznalhatok kivételével — kdlcsondzhetnek a konyvtar
allomanyabol. Indokolt esetekben a konyvtarkozi kolcsonzés utjdn mas konyvtarak
gyljteményébdl is kielégithetok az olvasoi igények. A dokumentumok kdlesonzését szamitogépes
nyilvantartasban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti dllomédnyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, napkdzi
otthonban, tagiskoldban stb. A letéti dllomanyt egy tanévre adjak 4t a megbizott neveldknek, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A kihelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét helyét,
a kiadott miivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét. A letét kihelyezését az atado és atvevo
alairasaval hitelesiti. Az aktudlis listarol egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.

A letéti allomany — tagiskola kivételével — nem kdlcsonozheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyUjthatja:

o T4jékoztatds, informdacidszolgaltatds: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata
keretében informacidszolgaltatast nyjt a konyvtar dokumentumair6l, adatbazisairol,
mas konyvtarak szolgaltatasairdl annak érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamatdban
felmeriilt problémak megoldasat segitse.

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

o Irodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak.
A tantargyi jegyzékek késObbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.
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. Ajanlo bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo
bibliografidk szaktanaroknak/tanuléknak a konyvtari 4llomany alapjan. A
forrdsanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténjék.

. Masolatszolgaltatas: Az adott targyi feltételeken beliill az iskolai gylijteményben
megtalalhatd dokumentumok részleteir6l (az idevonatkozd jogszabalyok alapjan)
téritéses formaban, korlatozott mennyiségben masolatot is készithet a konyvtarostanar.
Az anyagok masolatdit kolcsondozni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok.

. Informatikai szolgaltatasok: A konyvtarhoz tartozo, internet-hozzaféréssel rendelkezo
szamitogépek kulturdlt hasznélatdra, az internetez tanuldkra a konyvtarostanar
felligyel. Sziikség esetén szamitogép-, illetve internethasznélati orarend vezetése
sziikséges. Az internethasznalat szabalyaival a konyvtdrostandr megismerteti a
tanulokat (1asd a konyvtarhasznalati szabalyzatot).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

o kolesonzési nyilvantartas,
o konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartésa,
o letéti nyilvantartas,

o szakorak, foglalkozasok titemterve,
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 szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra és 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 valtozésa esetén a sziikséges moddositasokra koteles
javaslatokat tenni.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi eldirdsok alapjan modosithatja.

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

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.

Celldomolk, 2024. augusztus 31.
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Somogyi Akos s.k.
igazgatd
MELLEKLETEK (I-V.)

I. Gyijtokori szabalyzat

A gylijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar alloméanyi Gsszetételét hatdrozza meg az intézmény
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan €s az iskolai kozosség
igényeinek figyelembevételével.

A dokumentum tervezete a nevel6testiilettel egylittmitkddésben az iskolai kdzosség véleményének
kikérésével késziil.

A gyiijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontbol vonzé megjelenésii legyen az allomany.

Folyamatos ¢és a tantargyi forrasok ardnyos gyarapitasa és apasztasa.

A valaszték korlatlan bdvitése helyett a tanulas/tanitas folyamatdhoz, didaktikai
eljarasaihoz igazodo példanyszadm biztositasa a cél.

Beszerzik azokat a legkiilonb6zdbb rogzitési eljarassal késziilt informécidhordozokat,
amelyek hozzéjarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz.

A konyvtar f6- és mellékgytijtékore

Fogytlijtokorébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informacidhordozok tartoznak.
Az altalanos ¢és szaktargyak szaktudomdanyainak Osszefoglaldo segédkonyvei,
kézikonyvei

A tanuldi munkaltatdshoz sziikséges ismeretkozld és szépirodalmi miivek tobbes
példanyai

A pedagogia €s pszichologia 0sszefoglald €s a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai

Az iskolédban hasznalt tankonyvek, tanari segédkonyvek

Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

Konyvtari szakirodalmi segédletek

A konyvtar valogatva gyljti — pénziigyi lehetdségektdl fliggden — az alapfoku oktatast
megalapozo, illetve segitd dokumentumokat, a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld
ismeretterjesztd irodalmat.

Elengedhetetlen a tanulést, tanitast segitd tankonyvek, kézikonyvek gytijtése.
Kiilondsen fontos az 0j pedagdgiai mddszerekkel (kooperativ tanulas, projektoktatas)
foglalkoz6 munkak, a kozépiskolai felvételire és — kompetenciamérésre felkészitd
gyakorlo feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok megvasarlasa.
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FOGYUJTOKOR

ALTALANOS MUVEK
024 Konyvtarhasznalat.
030 Altalanos lexikonok.
VALLAS
220 Biblia. Szentiras. O-és Ujszovetsége.
292 Klasszikus mitoléogia.
TARSADALOMTUDOMANY
340 Kozoktatasi, jogszabalygyljtemények.
370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatasiigy.
371 Didaktika. Az iskolai- és az oktato munka megtervezése. Tantervek. Pedagogiai
programok.
379 Szabadid6 felhasznalésa.
390 Néprajz.
398 Folklér. Népmesek, legendak, babonak, iinnepi szokasok.
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, f6z¢és, szakacskonyvek.
681 Szamitastechnika.
689 Barkacsolas. Miiszaki amat6r munkak.
MUVESZET. JATEK. SPORT.
700 A miivészet altalanos kérdései. Miivészettorténet.
720 Epitdmiivészet. Epitészet torténete.
730 Szobraszat.
740 Rajzmiivészet.
745 Iparmiivészet.
750 Festészet.
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770 Fényképészet.

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmuvészet.

793 Bilivészkedés.

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 altalaban, irodalomtorténet.

894 Magyar irodalom.

FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.

908 Honismeret.

910 Foldrajztudomany. Felfedezd utazasok, expediciok, utazasok, ttleirdsok. Természeti és
gazdasagi foldrajz.

911 Térképek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Europa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. frastorténet. Miivelddéstorténet.

Vilagtorténet. Régészet.

931 Okori torténelem.

940 Europa torténete.

943 Magyarorszag torténete.

crer

dokumentumok tartoznak.
o A pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglaldo munkai
. A tananyaghoz kozvetve kapcsolddo anyagok
o A tanitdsi oran kiviili foglalkozédsokhoz, a szabadidé eltoltéséhez kotédo
ismerethordozok
Az utobbi esetben kiilonosen fontos a konyvtari kornyezet, az informacids rendszer
szolgaltatasainak igénybevétele.
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MELLEKGYUJTOKOR

100 BOLCSELET-FILOZOFIA

150 LELEKTAN ALTALABAN

150.2 LELKI FEJLODES, KEPESSEGEK. GYERMEKLELEKTAN.
301 SZOCIOLOGIA. SZOCIOLOGIAI RENDSZEREK ES ISKOLAK.
362 IFJUSAGVEDELEM.

Gyiujtokori leiras

Az iskolai konyvtar alloméanyrészei

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol

frasos nyomtatott dokumentumok

Audiovizudlis ismerethordozok

Szamitogépprogramok és szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok
Egyéb dokumentumok

Alloményrészeink:

Kézikonyvtar: helyben hasznalhato allomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgalé szakirodalom:

* kézikdnyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos
szotarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytjtemények, atlaszok,

* az altaldnos miivelddéshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges
alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

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

Ismeretkozl6 irodalom: szabadpolcos, kolcsonozheto

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

A tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok;

Az egyes tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet
alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi;

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

A tanuldk 6nall6d ismeretszerzési képességét, problémamegoldé gondolkodésat
fejlesztd konyvek.

Az iskolédnkban tanitott nyelvek szétérai, alap és kdzépszintii nyelvkonyvek,
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nyelvtanok;

A barkécsolas, kézimunka témakorbol a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- €s
rajzszakkoron felhasznalhaté mivek;

Egészségre nevelést szolgdldo kiadvanyok: az egészséges életmodot kozvetitd
anyagok;

Vilogatva: Dunantulra, Vas megyére, Celldomolkre vonatkozé helytorténeti és
egyeb kiadvanyok gytijtési kore;

Valogatva: a tananyagon tulmutato tajékozodast €s a tanult témakorokben vald
elmélyiilést segitd alap- és kozépszintli ismeretkozl6 irodalom; szakmonografiak.

Pedagoégiai gyiijtemény: kélcsonozheto allomany

Vélogatva:

Vélogatva:

A pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai;

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

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgytijtemények;
Mivelddés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

A gyermek és ifjukor 1¢lektanaval foglalkoz6 konyvek;

Az értelmi neveléssel és a személyiségformaldssal, valamint a magatartds- ¢és
részképesség zavarral foglalkozo alapvet6 irodalom;

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

Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszk6zként hasznalt miivek.

Az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanéri kézikonyvek, altaldnos iskolai tantervek,
tanmenetek, 6ravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek.

A tanulés tanitasaval foglalkoz6 kiadvanyok.

A tanuldkat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo dokumentumok.

A napkoézis, tanuldoszobai munka ¢€és a tanulok szabadidds tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhato konyvek.

A csalédi ¢életre neveléssel, a sziil és az iskola kapcsolatdval foglalkozé miivek.

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

Tankonyvgyijtemény: kélcsonozheto dallomany

A helyi tanterv megval6sitdsdhoz sziikséges tankonyvek, feladatgylijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggytlijtemények, atlaszok;

Az iskoléban alkalmazott tartos tankonyvek;

Egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkozként hasznalt kiadvanyok;
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A tanul6i tudéasszint mérésére szolgald kiadvanyok: tudédsszintmérdk, felmérd
feladatlapok;

Tehetséggondozo és felzarkoztaté munkéhoz felhasznalhatd kiadvanyok;

Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgylijteményei,

Sajatos nevelési igénytli (SNI) tanulok tankdnyvei, segédanyagok;

Olyan szakkonyvek, foglalkoztatd, fejlesztd jellegl fiizetek, amelyek nagy segitséget
nyujtanak a tanuldsi nehézséggel kiizd6 ¢és a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasaban.

Szépirodalom: kolcsonozheto allomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gytijtjiik:

Vilogatva:

* A helyi tantervben szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat.

Az atfogo lirai, prézai és dramai antologidkat a vildg- és a magyar irodalom
bemutatésara;

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gyljteményes koteteit;

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

A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal gvijtjuk:

A tananyagban szerepld egyes szerzok dsszes miiveit;

A tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotdk
muveit;

Tematikus antologidkat;

Regényes életrajzokat;

Torténelmi regényeket;

Gyermek ¢s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Er6s valogatassal gyijtjuk:

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

A konyvtaros segédkonyvei: nem kélcsonozheto allomanyrész

A konyvtaros munkajat segitd szabvanyok, kézikdnyvek, bibliografiak.

A konyvtarosi munkara €s a konyvtarakra vonatkozé jogszabalyok.

Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé kiadvanyok, konyvtarhasznalati 6rdkhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek.
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. Az olvasas technikdjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos moddszertani
kiadvanyok.

Periodikumok: korlatozottan gytijtenddk

. Altalanos, a tantargyakat atfogo pedagogiai lapok.

o Konyvtarpedagdgiai kiadvany.

o Iskolaigazgatast segitd kiadvany.

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

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

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

o a raktari jelzet,

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

o targyszavak.

A dokumentume-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjdk az egyszerisitett leirdst, melynek
elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A szamitogépes adatbazisbol kikereshetoek.

A besorolasi adatok

A Dbesorolasi adatok biztositjdk a visszakereshetOségét. A besoroldsi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

A szamitdgépes adatbazisbdl attehetd, ill., ha nincs benn, akkor a szabvanyok segitségével
elkészithetd.
Az iskolai konyvtarakban az alabbi besorolasi adatok javasolhatok:

. a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
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. cim szerinti melléktétel (mi cime, gylijtemény esetében minden mii cime, tobbkotetes
dokumentum esetén a kozos cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime),

° kozremiikodoi melléklettel (szerkesztd, dsszeallito, valogato, atdolgozo),

. targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a mii
szol).

Osztalyozas

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

Raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a haszndloi 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, folydirat, audiovizudlis dokumentumok stb.
Formaja szerint:

. szamitogepes

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 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos el8irasok
MSZ 3423/2-84 Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek

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

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

28



Osztalyozas
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas
° 1. kot., Tablazatok
o 2. kot., Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvéanyhoz
o Targyszojegyz€k iskolai kdnyvtarak részére. Bp., FPI, 1996. 159 p.
. Utdjegyzek a személynév valtozatairdl az egységesitett alakra (6sszeall. Polareczkyné
Takacs Ilona, Trischlerné Kovacs Lidia. — Bp., OSZK-KMK, 1986. — 59 p.)
. Varga Ildiké: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.
o Varga Ildik6: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980.
o Varga Ildik6: Mozgoképek bibliografiai leirasa. 1979.

I11. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové
tegye a gylijteménye, szolgaltatasai igénybevételét.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.
Nevezetesen:

o a hasznalatra jogosultak korét,

o a hasznalat mddjait,

o a konyvtar szolgéltatésait,

o a konyvar rendjét,

o a konyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. A hasznaloi kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen thlra
kiterjeszti (kihelyezett letétek, konyvtarkozi kolesonzes).
A beiratkozds ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtari tagsdg megujitasa
tanévenként sziikséges.
A konyvtari berendezések, technikai eszkozok, dokumentumok hasznalati rendjét a
hasznalodi kornek be kell tartani, megovasat biztositani kell a hatalyos jogszabalyi eloirasok,
a hazirend rendelkezései szerint.
A kolcsonzés vagy helyben hasznalat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles

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

. a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,

o a konyvtarostanar javaslata alapjan, a gylijtékorbe tartozo (hasonld tartalmu és értékii)

dokumentum beszerzésével potolni.
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Nyitvatartas

A nyitvatartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.
A nyitvatartasi 1d6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni,

feltiintetve a konyvtar bejaratanal.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés, letétek
csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznélhat6 iskolai konyvtari dokumentumok:

olvasodterem, kézikonyvtari allomanyrész,
kiilongytijtemények (folyoiratok, audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok,
muzealis dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi drara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

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

A konyvtarbdl a konyvtarostanar tudta nélkiil dokumentumot nem lehet Kkivinni!

Tanuldi, tanari kolcsonzés
Ko6lcsonzés esetén a vonalkdd leolvasdval a szamitdgépes rendszerben torténik a rogzités.

Az egyidejlileg kikolcsonozheté dokumentumok szama 2-5 dokumentumban.

A kolesonzés idOtartama altalaban 3 hét, amely meghosszabbithato, ha mas igény nem
jelentkezik. Tartos tankonyvek, illetve munkaltatdi hasznalati konyvek a tanév utolsod
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.

Neveldk esetében a fentiektdl el lehet térni, a munkéjukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb iddre, esetenként egész tanévre
kolesonozhetik, a kolesonzott miivek szamat nem kell korlatozni.

Tanév végén a konyvtar olvasoi kotelesek tartozdsukat rendezni. Nyarra a tanuloknal nem
maradhat kdnyv, kivéve a szaktanarral valo egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.
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A kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eléjegyezhetok. A nem teljesithetd kérések indokolt esetben
kiilso forrasbol elégithetok ki.

Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt 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 allando letétek tanévenkénti dtadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti allomany — 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 foglalkozéasok esetében elsObbséget ¢lveznek a helyi pedagdgiai (konyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra épiilé 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) orarendszeril 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:

. informacioszolgaltatas

. a konyvtar hasznalatanak technikai tudnival6irol,
° a konyvtar dokumentumairol, adatbézisairol,

o mas konyvtarak adatbazisairol, szolgaltatasairol;

o irodalomkutatds, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi
kutatomunkahoz, palyazatokhoz, nevelGtestiileti programokhoz;

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

o 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 oktatési segédletként hasznalhatok.
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A konyvtari szamitégépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet az iskolai tanulmanyokkal 6sszefliggden a konyvtarhasznalati szabalyok szerint kell
hasznalni.

. Az olvasoi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a didkok
tanulmanyi munkdjat, kozhasznu tdjékozddasat, javitsdk informacidkeresd
technikajukat, szdmukra értékes €s hasznos id6étoltést nyujtsanak.

. 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 kell szerepeltetni a konyvtari hazirend
rendelkezéseit is.

A konyvtarra vonatkozdan a dokumentumnak tartalmaznia kell:
o a konyvtar hasznélatara jogosultak korét
o a hasznalat modjat
o a kolcsonzési eldirasokat
o a nyitvatartas és kolcsonzés idejét
o az 4llomany védelmére, a kartéritésre vonatkoz6 rendelkezéseket

IV. A konyvtar tankonyvkezelési szabalyzata

Tankonyvellatas rendje
2020-t61 valamennyi nappali rendszerli nevelésben-oktatasban résztvevd tanulo ingyenes

tankonyvellatasban részesiil.

Iskolankban az oktatd munka soran csak olyan nyomtatott taneszkdzoket (tankdnyv, munkafiizet,
atlasz) hasznalunk a tananyag feldolgozasdhoz, melyek a hivatalos tankonyvjegyzékben
szerepelnek.

Nem valaszthato olyan tankonyv, munkafiizet, atlasz, feladatgylijtemény, tanulmanyi segédlet,
digitalis tananyag, egy¢éb nyomtatott termék, amelynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés
¢és tankonyvellatds jogszabalyban meghatirozott rendje szerint nem biztosithatd valamennyi
tanulonak ingyenesen.

A nyomtatott taneszk6zokon tul néhdny tantargynadl egyéb eszkozokre is sziikség lehet
(testnevelés, vizualis kultlra, technika és tervezés). Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak
feldolgozasahoz sziikséges kotelezd tanuldi taneszkozoket a neveldk szakmai munkakozdsséget
hatarozzak meg az iskola helyi tanterve alapjan.

Az iskola t4jékoztatja a sziildket azokrol a tankonyvekrdl, (figyelembe véve a tankonyv
téritésmentes  igénybevétele biztositdsdnak  kotelezettségét) tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és
oktatd munkdhoz sziikség lesz, valamint az iskolatél kolcsondzhetd tankonyvekrol,
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taneszk6zokrol €s mas felszerelésekrdl, tovabba arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud
nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

A taneszk0zok kivalasztasanal a kovetkez6 szempontokat kell figyelembe venni:
- a taneszkdz feleljen meg az iskola helyi tantervének
- az egyes taneszkozok kivalasztasanal azokat kell eldnyben részesiteni, amelyek tobb
tanéven keresztiil hasznalhatok
a taneszk6zok hasznalataban a stabilitasra toreksziink, j taneszk6z hasznalatat csak
nagyon sziikséges, az oktatds mindségét Iényegesen jobbito esetben vezetjiik be
- a taneszk6zok ara ne jelentsen tulsagosan nagy megterhelést a csaladoknak
- munkako6zdsségen beliili megallapodas

A tankonyvellatas helyi rendjét az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A konyvtar feladatai

o Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kolcsonzéssel

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

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

o Kis példanyszadmu raktari készlet biztositdsa a tanévben jelentkezd igények
kielégitése céljabol.

A tankonyvellatashoz sziikséges tankonyvi bazis kialakitasa

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

o A tankOnyvtamogatas 25%-abol beszerzett dokumentumok a kdnyvtar allomanyaba
kertilnek. Tartds tankonyvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az
iskola altal hasznalt tankdnyvek kis példanyszamban.

A tankonyvek nyilvantartasa

. Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekrdl egyszerisitett idéleges (Excel tablazat)
nyilvantartds készilil, a tankonyvekbe az iskola bélyegzdje keriil. Ezeknek a
tankonyveknek nincs konyvtari leltari azonositasi szamuk.

. A 25%-¢ért vasarolt dokumentumok kdnyvtari nyilvantartasba kertilnek:

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

o a tartos tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek iddleges brostira-nyilvantartasba.

. A dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés ¢€s nyilvantartasba vétel utan
kolesonozhetok. A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi a kOnyvtarbol
kolcsondzhetd tartds tankonyvek jegyzékét.

A tankonyvek kolcsonzése
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A tanulok a tankonyveket egy tanévre kolcsonzik. Kivételt képez, ha az adott
tankonyv, tartos tankonyv a tantargyi felkésziiléshez tobb tanéven keresztiil sziikséges.
A meghatarozott tanévre szolo tankdnyvek visszaszolgaltatdsdra az utolso tanitési
héten kertil sor.

A tankonyvek kolcsonzése Osszesitett (listas) kolcsonzési nyilvantartassal torténik.

A kikolcsonzott tankonyv rongalésa, elvesztése esetén a kart meg kell tériteni az
elhasznalodas mértékének megfeleld értékben:

elsd év végén a tankonyv 75%-at

masodik év végén 50%-at

harmadik év végén 25%-at
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Adatkezelés1 szabalyzat

A Celldomélki Varosi Altalanos Iskola és Tagiskolaja szervezeti és mitkddési szabélyzatanak mel-
1éklete



Tartalom

AdatkeZelEs1 SZADALYZAL........cuviiiiiiiiii s 1
1. Altaldnos rendElKEZESEK ..........cuvvivieereiireiieie ettt 3
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja €s célja.......cccocvvvviiriiieniiiiiiiiieniie e 3
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése ..........ccoccvrvveriiivinnnnne 3
1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idObeli hatalya...........ccccvvveiiiiiiiii e 4

2. Az intézményben nyilvantartott adatok KOTE..........ccocviiiiiiiiiiiiiiii e 4
2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait...........cccccceriiiiiinnnnne 4
2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatal ..........cocovvveiiiiiiiciisiee s 5

3. Az adatok tovAbDItASANAK TENAJE.....cuvviiiiiii i 6
3.1 A pedagdgusok adatainak tOVADDITASA .......ccueeiiiiiiiiiiiiiiiic e 6
3.2 A tanulok adatainak tOVADDITASA. .....ccueiviiiiiiiiiiee e 6

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa ............ccccovvverveninnnnne 7
5.Az adatkezelés technikai [ebOnyOITtASA ........ccvviiiiiiiiiiii e 8
5.1 Az adatkezelés Altaldn0os MOASZETET .......ccuviivieiiiiiiieic s 8
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak VEZEtESE .........ccvvrvirieriiiiiiieii e 8
5.3 A tanuldok személyi adatainak VEZEtESE .........cccvviiiiiiiiiiiiiie e 9
5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések...........ccoovveniiiiieiiiiiiiiiiiiien, 10
5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok és sziilok jogai és érvényesitésiik
=100 TSROSO RTRPR 11
ZATO TENACIKEZESEK ...ttt ettt b 13



Elfogadta a Celldomélki Varosi Altalanos Iskola nevelGtestiilete 2024. augusztus 29-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 azinformécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tor-
vény
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e a2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

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 tanul6irél, munkavallal6irél az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitdsra 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 — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adat-
kezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérol, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Celldomélki Varosi Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az in-
tézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2024. augusztus 29-i értekezletén elfo-
gadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziiléi Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabalyzatot az igazgatd hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési sza-
balyzatanak részeként.
Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan az SzMSz
mellékleteként, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirdsair6l a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)

b)
c)

d)

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

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziildt tajékoztatni kell. A tanuloi adat-
kezelés id6tartama a beiratkozastol kezdédden legfeljebb a tanulodi 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 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogvi-
szony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irdsos t4jékoztatoban 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 id6 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)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

neveét, anyja nevet,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

e-mail cimét,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:
a fels@oktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

m) munkaidejének mértékét,

n)

tartds tavollétének idotartamat.



0) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli a fenntarté a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
allampolgarsag,
TAJ szama, addazonosito jele,
a munkavallalok bankszamlajanak szama,
alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama, e-mail cime,
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 id6pontja,
e apedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kap-
csolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
e amunkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma, SZTR-szama,
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 torténd megbizas, munkavégzésre ira-
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 tanuloi adatokat

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

neveét,

nemét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

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

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarend szerint halad-e, tankoteles-e, jogvi-

szonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
5



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) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) atanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat meg-
nevezése, szama,
d) sziil6, gondviseld neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
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 kiizdo tanul6 rendellenességére vo-
natkoz6 adatok,
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6é adatok, illetve rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény adatai,
f) atanuloi 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, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allam-
igazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 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 szililének, 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
foglalkozo szervezetnek intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, meg-
szlintetése céljabol,

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

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, a tagintézmény-igazgatot, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, az iskolatit-
kart és az iigyviteli alkalmazottat hatalmazza meg.

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

Az igazgat6 személyes feladatai:

e a?2.1 fejezet 1. és 2. szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

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

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

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

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

e a2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzaja-
ruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi
munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f) szaka-
szaiban meghatarozott adatok kezelése,

o a3.2fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkar:
e atanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
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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 nevel6testiileten beliil, a sziil6-
nek,

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

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

o a3.2fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap/ Facebook profil szerkesztésével megbizott rendszergazda:

e beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akik-
r6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl kiemel-
ten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld sze-
mélyektdl hozzéjarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban irasos (sziilok, didkok esetében mindig).

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan/ Facebook profiljan elhelyezett (elektronikus) adat.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott forméaban vagy szamitégépes modszerrel is vezethe-
tok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz 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,
e amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefliggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-

csolatos iratok),

e a munkavallalé bankszdml4janak szdma

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s 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 vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
o az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e aziigyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja,
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar,
e az adatok kezelését végzd ligyviteli 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 haldézaton vagy egyéb in-
formatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdek-
¢ben az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor a tankeriileti kozpont ezzel megbizott munkatarsa
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, 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 szamitégépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd ese-
tekben:
e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,
e amunkaviszony megszilinésekor,
¢ ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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 kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatoja,
e azigazgatoOhelyettesek,
e az osztalyfonok,



e az iskolatitkar.
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 haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik, a szemé-
lyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbito-
jénak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi ada-
tainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzslapok,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kvetve 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 tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos
és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az ada-
tokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzé. Az elektronikus forméaban vezetett tanuloi nyil-
vantartas masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.
A tanul¢ és sziiloje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoz-
tatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabaly-
zatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladat-
kort ellaté munkavallaloi feleldések a tudomasukra jutott adatok védelméeért. A tanulok és munka-
vallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghataro-
zott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, ira-

sos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.
10



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 eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelez6 adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanul6d vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kdteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul¢, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld 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 altal kezelt, illetdleg az adltala megbizott feldolgoz6 éltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkeze-
1éssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban kdteles 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 adatatvev joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a ké-
relem benyu;jtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezOt 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, illetdleg az annak alapjan tett intézke-
desekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon
beliil — az adatkezelési torvény szerint birosdghoz fordulhat.
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5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran 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 szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a
sziil6i szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg és a fenn-
tarto jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Celldomolk, 2025. augusztus 29.

Somogyi Akos s.k.
igazgato
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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 vdlik 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 informacidkkal
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 haszndlatos nyomtatvdnyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplé
(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.

Iskolavezetés és a 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 osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napl9,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktandri bejegyzések,

vvVvyYVvyYy

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziil6k

A sziil6k sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztil torténd hozzaférésrdl az osztalyfénok gondoskodik, a tanév elején a hozzaférés elkésziti,
valamint a sziil6t e-mailben értesiti.

Rendszeriizemelteték
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodésért felelnek.

P> Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartésa,
felmeriild hibak kijavitasa, a tandri és tanuldi notebook-ok Gizemeltetése soran felmerild hibak
kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Ujonnan beiratkozott tanuldék adatainak Augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitévizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatohelyettesek,

osztalyok névsoranak aktualizaldsa a KRETA iskolatitkar

rendszerben

Aktiv tanév valtasa, osztalyok léptetése Augusztus 31. igazgatdhelyettesek

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. igazgato,

KRETA rendszerben igazgatdhelyettesek

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgato,

naptdraban. igazgatdhelyettesek

Osztalynévsorok ellendrzése Els6 tanitasi hét osztalyfénok

Végleges 6rarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgato,

rendszerbe. igazgatdhelyettesek

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktandrok javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le az
igazgatohelyetteseknek,
akik rogzitik.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok | Bejelentést | Osztalyfénok
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas | kovetd kezdeményezésére,
rogzitése a KRETA-ban. harom igazgatdhelyettes
munkanap. | jovdhagyasaval, titkarsag

Tanulék csoportba soroldsanak megvaltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyfénok
(kizardélag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére, az illetékes
harom igazgatohelyettes

munkanap | jovdhagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | Folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat, stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zards utdni) igénye | Folyamatos | Szaktanarok, iskolavezetés
fenntartdi engedélyhez kotott.
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Elvégzendo feladat Hatarid6 FelelGs

A hazirend elGirdasaival 0Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hidnyzasok,
késések igazolasat.

Iskolavezetés naplé ellenGrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Témaziré dolgozat bejelentése a KRETABAN | Folyamatos | Szaktanarok
legkésGbb 1 héttel korabban torténjen meg.

A hazi feladat rogzitése az altalanos iskoldban. Folyamatos | Szaktanarok

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé FelelGs

Osztalynévsorok ellendrzése. Folyamatos Osztalyfénokok
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. id6pontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktandrok
id6pontja el6tt.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
Zaradékolasi feladatok elvégzése Augusztus 31. igazgatdhelyettesek

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Igazgatdhelyettesek,
irattari és a titkarsagi archivalasa. rendszergazda

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos mikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata, a
technikai eszk6z allapotdanak megdvasa.

A technikai rendszer m(kodtetésének felelGse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend§ eljarasi szabalyok érvényesek:
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Elektronikus Napld Szabalyzat

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tandrnak
1. A meghibdsodas 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 az intézményi rendszer Gzemeltet6knek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tandrnak
1. A meghibdsodas 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 kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges Iépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzaras
rendszerével csak egy honapon belill képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6
figyelemmel felfedezheté.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaldnevilket és kilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
mertl fel a jelszavak kituddddsat illetben a felhaszndlé kételes azonnal
megvdltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfé6nok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel&s intézményi adminisztratornak.
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Elektronikus Naplé Szabdlyzat

A KRETA rendszer minden m(iveletrdl naplé feljegyzést készit, tehét utdlag feltérképezhetd minden
naplé mivelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatdlyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak Adatkezelési Szabalyzata.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttédl kezd6dSen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Celldémolk, 2025. augusztus 29.

Somogyi Akos s.k.

igazgatd
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IGAZGATO

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.

Munkaideje a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetonek kétetlen. Kotetlen munkarend-
ben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az igazgato feladatai:

A demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja az intézmény sajatos arculatat, elkészitteti és
jovahagyja a pedagogiai programot.

Iranyitja, ellenérzi az intézmény szakmai, nevelési, oktatasi, szervezeti és mikodési tevékenysé-
gét. Rendszeresen tajékozodik az iskolaban zajlo munkafolyamatokrol.

Az igazgat6 gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményelté-
rités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

Dont az intézményen belill felmeriilo hataskori és egyéb vitakban, ha a dontést jogszabaly vagy
egyeéb 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.

Jogkdrokkel ruhazza fel az intézményben miik6do szervezetek vezetdit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezet6inek tevékenységét, s 6ket rend-
szeresen beszamoltatja a végzett munkarol.

A nevel6testiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzatat, az Eves munkatervet, iigyel a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tiizvédelmi szabalyzat és a munkaiigyi rend betartasara.

Az igazgato felelds az intézmény folyamatos miikodéséért.

Helyetteseivel kozosen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet és az éves teljesitményérté-
kelést.

Gyakorolja a Nemzeti Koznevelési Torvény és a Puétv. altal raruhazott munkaltatoi jogkoroket.
Betartattja a Kar altal elfogadott Etikai Kodexet.

Engedélyezi a dolgozok szabadsagkérelmét.

Sziikség esetén ¢l a felelosségre vonas és a fegyelmi szankcionalas eszkozeivel.

Dont a tanulok 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 és a méréseket.

Kidolgozza a szabalyok alapjan a teljesitményértékelés rendszerét.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.
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A munkavédelem teriiletén rendszeres ellendrzést végez. Gondoskodik a hidnyossagok felszamo-
lasarol, illetve megsziintetésérol.

Az igazgato irdnyitja az intézményben folyo tanulmdnyi munkat.

Latogatja a tanitasi ordkat.

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-
sét.

Az igazgato képviseli az iskoldt.

Az iskola képviseletében az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozd) jar el.

Teljeskoriien képviseli az intézményt a fenntartd, a mikodtetd és egyéb kiilso szervek elott.
Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkdrt.

Felelos a Sziil6i Munkak6zdsség, a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tanacs megfeleld ta-
jékoztatottsagaért.

Az igazgatd rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errdl tajékoztatja a fenn-
tartot, a Sziiléi Munkako6zosséget, a Diakonkormanyzatot €s az Intézményi Tanacsot.
Biztositja a kivalo munkat végz6 dolgozok Kitiintetésre torténd felterjesztését, a kivaldo munka
elismertetését és jutalmazasat.

Felelds az iskola kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért €s apolasaért.

Zaradék

A pedagdgus a tanitasi ordk és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztas alap-
jéan készitett orarendben rogzitettek szerint végzi.

Somogyi Akos
igazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Celldomolk, 2024.09.02.
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO

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 fébb tevékenységek dsszefoglalasa:

a tagintézményi iskoldban a neveldtestiilet vezetése

a tagintézményi iskolaban a nevel6-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése

fa tantargyfelosztas elkészitése a tagintézményben

a tagintézményi iskoldaban a nevel6testiilet 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 munkak6zosségek munkajat

kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal

az igazgatoval tortént egyeztetés utan dont a tagintézmeényi iskolaban a felvételrol, a tankdtele-
zettség 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 eléirasok 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 utjan meggy6zodik 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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o Elkésziti az osztalyok elhelyezésének tervét és a szaktantermek beosztasat a munkakozosségek
javaslata alapjan.
o Koveti a tanuldlétszam 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.
e Segiti a tanulmanyi versenyek, mérések szervezését.
e A munkateriiletéhez tartozo jogszabalyokat ismeri, segiti a tantestiilet tagjait, ill. tanulokat a
jogszabalyok megismerésében.
e Részt vesz a teljesitményértékelés kidolgozasaban, véleményez.
e Ellendrzi az osztalynaplokat, torzslapokat, az osztalyfondki adminisztracios munkat.
e Ellendrzi a pedagogusok munkaidé-nyilvantartasat.
o Ellendrzi az iskola dolgozdinak mulasztasat, rendkiviili és tanulmanyi szabadsagat.
o Engedélyt ad esetenként ora-, illetve tanteremcserére, a nem a tagintézmény teriiletén megtar-
tando oOrakra.
Kapcsolatok:

» A diakképviselettel, a sziildi szervezetekkel egytittmiikodik; a sziiloket és a tanulokat az 6ket
érinté kérdésekrdl tajékoztatja, a sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

= A szakjanak megfelel6 munkakdzosség tagja.

» Tagja a vezetoségnek.

= Tagja a nevel6testiiletnek

= Részt vesz a nevel6testiileti, munkakdzosségi értekezleteken.

Munkakoriilmények:

= atagintézmény-igazgatdi irodaban 6nallo asztallal és szamitdgéppel rendelkezik,

= asziil6kkel vald kapcsolattartashoz az irodajaban 1évo telefont veheti igénybe,

= biztositott szamara az iskolai szamitogépes halozat, a konyvtar hasznalatanak le-
hetésége.

Zaradék

A pedagogus a tanitasi 6rak €s egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztas alap-
Jjén készitett orarendben rogzitettek szerint végzi.

Somogyi Akos
igazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Celldomélk, 2024.09.02.
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IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az IGAZGATO

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 idoben koteles beszamolni. Személyes felel6sséggel 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 pedagodgusok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

Elkésziti az osztalyok elhelyezkedésének tervét, a munkakozosségek javaslata alapjan a szak-
tantermek beosztasat.

Koveti a tanulolétszam alakulasat, a tankotelezettségi jogszabalyok végrehajtasat.

Hataridore elkésziti az iskolai statisztikakat.

Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Dontési jogkorrel intézi a tanulok vizsgatigyeit (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, stb.).

Elbzetes megallapodas alapjan vezeti a félévi, ill. év végi osztalyozokonferenciakat.

Segiti a tanulmanyi versenyek, mérések szervezését.

A munkateriiletéhez tartozo6 jogszabalyokat ismeri, segiti a tantestiilet tagjait, illetve a tanulokat
a jogszabalyok megismerésében.

Részt vesz a teljesitményértékelés kidolgozasaban, véleményez.

Ellendrzi az osztalynaplokat, torzslapokat, az osztalyfénoki adminisztracidos munkat.

Ellendrzi a pedagégusok munkaid6-nyilvantartasat.

Ellendrzi az iskola dolgozdinak mulasztasat, rendkiviili és tanulmanyi szabadsagat.

Engedélyt ad esetenként ora-, illetve tanteremcserére, a nem az intézmény teriiletén megtartandé
orakra.

Kapcsolatok:

A diakképviselettel, a sziil6i szervezetekkel egyiittmiikodik; a sziil6ket 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 kapcsolattartdshoz az irodajaban 1évo telefont veheti igénybe,
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*  biztositott szamara az iskolai szamitogépes halozat, konyvtar hasznalatanak lehe-
tosége.

Zaradék

A pedagdgus a tanitasi orak és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztéas alap-
jan készitett 6rarendben rogzitettek szerint végzi.

Somogyi Akos
igazgato

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Celldomélk, 2024.09.02.



Celldémélki Varosi Altalanos Iskola
9500 Celldomolk, Arpad u. 34.

MUNKAKOZOSSEG -VEZETO

MUNKAKORI LEIRASA

a) dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

= felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi fel-
adatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

= minden tanév kezdetén megbeszélést tart a munkak6zosség szamara, amelyen elkészi-
tik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakozosség munkatervét.

= javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat szakteriiletét érint6 peda-
gogiai, szervezési feladataira,

= feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

= ¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

= ¢évente marcius honapban attekinti a munkakdzosség tagjainak tanmenet szerinti hala-
dasat, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

= részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkak6zosség ér-
tekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

* az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben, és a teljesitményér-
tékelésben,

= megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

= részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zos-
ség tagjainak.

b) pedagogustarsait timogato szakmai és vezetéi feladatai

= figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziik-
ség esetén segiti azt,

= javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentordnak személyére, fi-
gyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikdését,

= el6késziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozdsségét érintd hazi ta-
nulmanyi versenyeit,

= kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetd kollégaval,

= Orat latogat, ellendrzéseinek fObb tapasztalatait jelzi a vezetdségnek.

¢) kiilonleges felelossége

= felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

= bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
ciokat,

= kotelessége a tandri €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

= Dbizalmasan kezeli az ellenérzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

= a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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Zaradék

A pedagdgus a tanitasi orak és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztas alap-
jan készitett 6rarendben rogzitettek szerint végzi.

Somogyi Akos
igazgatd

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Celldomélk, 2024.09.02.
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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 és a pedagdgus jogvi-
szony megsziintetése tekintetében a Sarvari Tankertileti K6zpont igazgatdja gyakorolja a munkal-
tatoi jogokat.

- A pedagogus tekintetében - a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a jogviszony meg-
szlintetése kivételével — az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Feladatkorét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

- Utasitast csak az igazgatotol, az igazgatohelyettesektél, munkakozosség-vezet6tél fogadhat el.

- Tagja a neveldtestiiletnek, tagja lehet egy vagy tobb szakmai munkakozosségnek.

Munkaideje Puétv. 78. 84.87.§:

- A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd) az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6é fennmaradoé részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat maga jogosult meghatarozni.

- A teljes munkaidd hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6)
tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el a szamara.

- A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-okta-
tassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi 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 tligyeletes, akkor az tigyelet 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 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az iskolaban a

kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl ta-

nulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben ko-

telessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehet-
ségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyze-
tét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé 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, tanulokat,
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e)

9)
h)

n)
0)
p)

a szllot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérél, ma-
gatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdakrol, 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 meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eloirt 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 tanasitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

2. A pedagogus feleldssége

a)

b)

A munkavégzés soran tudomasara jutott munkaltatdjaval kapcsolatos adatokra, valamint a tanu-
l16kkal kapcsolatos minden személyes ¢és kiilonos adatra és egyéb informaciéra vonatkozoan a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van.

A pedagdgusokra vonatkozé jogszabalyok (pl. Munka Torvénykonyve, Paétv.,Nemzeti kdzne-
velésrol sz016 torvény, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzddés) betartasa ko-
telezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

3. A pedagigus jogai
A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 63. § (1) bek. alapjan a pedagdgus jogai:

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a)
b)

c)

d)

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit meg-
valassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas felszerelé-
seket,

a Nemzeti Koznevelésrdl szolo tdrvényben foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és érték-
rendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzéajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,
aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat (Nkt. 70.8),
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g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

i) az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozottak szerinti informatikai esz-
kozoket,

J) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézmé-
nyeket és mas kiallitdo termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre
vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Iskolank alkalmazza a 40/2024. évi Beliigyminisztériumi rendelet 8. paragrafusat, amely szerint:

»A pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatasa so-
ran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-
oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.”

A rendelet értelmében kivételt jelent a fentiek alol, ha az emlitett eszk6zok hasznélata az alabbi
okokbdl torténik:

,»a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalméval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas moédon
el nem harithato vesz¢ly elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitisa vagy elkdvetése miatti segitségké-
rés érdekében vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel

sziikséges.”

4. A pedagogus feladatai:

a) Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b) A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teend6ket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktaté munkabol az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

c) Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal:

- aneveldtestiilet ujszeri torekvéseibdl,

- 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,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- atanulok tano6ran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,
- adiakonkormanyzat kialakitasaban,

- aziskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésében.

d) Tanitasi 6ran munkajat a szakmai végzettségének ¢és a pedagogiai-szakmai elvarasoknak meg-
felelden végzi (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

e) A pedagogus a szakmai ismereteit folyamatosan karbantartja. Ennek eszkozeként a sziikséges
onképzésen tul az iskolavezetés javaslatara tovabbképzésen, ill. posztgradudlis képzésen vesz
részt. A tovabbképzésen szerzett tapasztalatokat pedagogiai-szakmai munkéjaban alkalmazza,
és kollégaival ismereteit megosztja.
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f)

9)

)
K)

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevel6-0k-
tatdo munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzatdban foglalt feladatait elvégzi.
Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, a pedagogiai programnak megfeleld éves tanmenet
alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-
vezetd véleményével az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagoégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mu-
tatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard dolgozatokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A
témazar6 dolgozatok megiratasat eldre jelzi a digitalis naploban.

Részt vehet az osztalyok sziildi értekezletein, fogadoorat tart. Erdemi vélaszt ad a sziiloknek a
tanulot érintd kérdésekre. Rendszeresen tdjékoztatja a sziilét a tanuld eldmenetelérdl.

Az intézmény egészére kotelezoen haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen
beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint — egy-
egy pedagogus lat el. Az adott tanévre sz616 intézményi pedagdgiai és szakmai teendokkel az
iskolavezetés a tantargyfelosztason keresztiil bizza meg a pedagogusokat.

A tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozasok:

- szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, sportkdr, tomegsport foglalkozas, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas, egyéni vagy csoportos tehetséggondozd
foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas, palyavalasztast segitd foglalkozas,

- tanulmanyi szaktargyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, baj-
noksag,

- aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A nevel6testiilet tagjaként kotelezden részt vesz a pedagogus az iskolai nevel6testiileti értekez-
leteken, az iskolai iinnepségeken és a nevel6-oktatdé munkaval Gsszefiiggd megbeszéléseken.
Tanitas nélkiili munkanapokra es6 rendezvényen a pedagogusok részvétele kotelezd.

Az iskola pedagdgusa mas intézménynél csak igazgatdi és tankeriileti engedéllyel vallalhat
munkat, az ott vallalt munkajat gy végezheti, hogy az a sajat iskolaban végzend6é munkajat
nem akadalyozhatja.

A kifliggesztett ora- és teremrend betartasa kotelezd. Megvaltoztatasa (egyszeri alkalomra is)
csak az igazgato vagy az igazgatohelyettesek beleegyezésével lehetséges.

A kotelezden nyilvantartand6 adataiban tortént valtozast a munkaltatonak 3 napon beliil irasban
jelenti.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdézkodni, ki-
véve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A pedagogus a ktott munka-
idének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésé-
nek megszervezése,

- a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével Ossze-
fiiggd feladatok végrehajtasa,

- elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
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q)
y

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés,

- munkakdzosség-vezetés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa feladatokat végzi.
Elore tudott vagy tervezett hianyzasahoz engedélyt kér az iskola igazgatdjatol, az engedély alap-
jan a sziikséges helyettesitésrol tajékoztatja az igazgatohelyettest.
Varatlan akadalyoztatasa esetén (lehet6ség 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 kovetkezdk:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)
K)

1)

A tanév kezdetekor a szaktandr, a tanit6 kotelessége ismertetni a tanuldkkal a tantargyi kovetel-
ményeket a munkakozosségi munkatervekkel 6sszhangban. Oktatd munkajaban a szaktanar, a
tanit6 folyamatosan ellendrzi a tanulok teljesitményét. A feleleteket értékeli és érdemjegy, sz06-
veges értékelés formajaban mind az irdsbeli, mind a szobeli teljesitményt a tanuld tudomasara
hozza. Masodik évfolyamtdl a realis félévi, ill. év végi osztalyzat kialakitasahoz elegendd ér-
demjegyet — a Pedagodgiai programnak megfeleléen — ad a tanuldknak.
A tanitasi orakra felkésziilten érkezik.
A tanév programjanak megfelel6en szakmai tanacskozason, értekezleteken, tovabbképzéseken
a tanitasi idon kivil is részt vesz.
Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. frasbeli munkéja
kiilalakjara gondot fordit, a hatariddket 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 tandrakrdl pontos infor-
maciot ad.
A helyettesitési rend szerint az 6t kovetd helyettesitd tanarnak az alabbiakrol ad informaciot:

a. A tanoréan feldolgozott tananyagrol €s a feldolgozott hazi feladatokrol,

b. Javaslat a kovetkez6 tanorara az ellendrzés modjara és a feldolgozando tananyagra.
beirasa a digitalis naploba kotelezo.
A digitalis naploba naponta bevezeti a megtartott tanérainak tananyagat, bejeloli a hianyzo,
vagy késo tanulokat, adott idére rogziti a félévi és az év végi osztalyzatokat.
A digitalis naploba beirja az aznapi érdemjegyeket, a szaktanari dicséreteket és elmarasztala-
sokat. Sziikség esetén a tanuld elémenetelérdl a sziildnek tizenetet kiild.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti, fenntartja.

6. A napkozis neveld feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tillme-
néen a kovetkezdk:

a)
b)

c)

d)

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, lehetdleg a biifébe is! Senki nem tartézkodhat a csoportjatdl kiilon. Terembe,
konyvtarba, folyosora, aulaba jaték, id6toltés vagy onallo tanulas céljabol nem szabad elengedni
senkit!

A napkdzis nevel6 feladata nyilvantartani a csoport tanuldinak azon allando6 foglalkozasait, me-
lyekre eltdvozhatnak a napkozibol. A nem allando elfoglaltsagokra (eseti felzarkoztatasra, te-
hetséggondozasra, sportfoglalkozasra) a foglalkozast tartd pedagdgus a napkozis nevel6tol kéri
el a tanulokat.

A napkozis neveldk sziinetekben is a csoporttal vannak, feliigyelnek. A tanulok délutani tanter-
miik szintjén tartdzkodjanak a tanordk kozotti szlinetekben is! A terem eldtti folyosdszakasz
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elhagyasa csak a pedagogus tudtaval és engedélyével torténhet, konyvtari gytijtémunka, szak-
kori és mas hivatalos elfoglaltsagok céljabol!

f) A napkozis neveld, ha a csoport az udvaron tartozkodik, egyénileg WC-re vagy foglalkozasra a
felsds tanulokat is az alsos épiileten keresztiil engedheti fel. A tanulok nem hagyhatjak el fel-
tigyelet nélkiil az iskola teriiletét!

g) A napkozis nevel feladata, hogy a csoportok tartsanak rendet termeikben, szekrényeikben. Az
ajtokat kotelezd betenni, lehetdség szerint kulccsal zarni (terem és szekrény), a ruhakat, a cip6-
ket, a valtocipoket rendeltetésszerlien hasznalni €s tarolni. A valtocipd hasznalata délutan is
kotelezd a hazirendben foglaltak szerint!

h) A tizorais és uzsonnas dobozok elvitele ebéd elbtt és elhelyezése a foldszinten a napkozi végén
a csoportok kijelolt feleldseinek dolga! A napkdzis neveld feleldssége és kotelessége a felelo-
soket kijeldlni, a feladat végrehajtasat ellendrizni!

i) A napkozis neveld tigyel a délutani tanorak orarend szerinti pontos kezdésére, kotelez6 az ud-
varrdl a tandra kezdete el6tt 15 perccel sorakozoval mindenkinek bevonulni, vagy a mas jellegii
szabadid6 elfoglaltsagokat befejezni és megtenni az eldkésziileteket a tanora megkezdésére
(mosdo, cipovaltas, gyiilekezo szakkorokre, foglalkozasokra, uzsonnazas)!

J) A napkdzis nevel tanoran betartatja a mobiltelefonok hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat.

k) A napkézis nevelb a tandrak ideje alatt csak azt engedheti el, akinek hivatalos elfoglaltsaga van,
illetve akit a sziil6 elkér! Az elengedett tanulokrol nyilvantartast vezet!

I) Amennyiben a szorgalmi jellegii ,,gy(ijtdémunkak” a konyvtar hasznalataval oldhatéak meg, ab-
ban az esetben zart idétartamot hataroz meg a csoportvezetd ezek elvégzésére, ellendrzi, hogy
a feladat elkészitése ténylegesen is megtortént!

m) A didkok elsédleges kotelessége a kotelez6 hazi feladatok elkészitése, a szobeli felkésziilés!
Felso 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 ellendrzés az irasbeli (csak mennyiségi ellendr-
7¢€s) és a szobeli feladatokra is ki kell, hogy terjedjen! Legalabb heti egy alkalommal minden
tanulot ellendrizni kell!

n) A feladatok elvégzése utan fennmarado idétartamra a csoportvezeté gondoskodik az id6 tartal-
mas eltoltéseérdl (kozosségfejleszto jatek, foglakozasok)!

0) A09. 6ra végén a csoport megkezdi a felkésziilést a hazaindulasra. A napkoézis nevel6 ellenérzi,
hogy a termet rendbe téve hagyja el a csoport. A csoportot a foglalkozas végén a kijel6lt kija-
rathoz kiséri.

7. A felsoroltakon kiviil az igazgaté vagy helyettese dltal elrendelt egyéb feladatokat is kiteles elvé-
gezni.

Zaradék

A pedagdgus a tanitasi orak és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztas alap-
jan készitett drarendben rogzitettek szerint végzi.

Somogyi Akos
igazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Celldomélk, 2024.09.02.
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Iskolatitkar
MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: H,K,SZ, CS, P 73° - 16% fél é6ra ebédsziinettel.

Kiilonosen indokolt esetben a munkaidé ettdl eltérhet.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LIL. torvény 83-84. § alapjan a munkavallalo-
nak a munkaidé-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladéan elrendelt rendkiviili munka-
id6ért szabadido jar. A szabadidoé nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidonél. A
szabadidét legkésébb az elrendelt rendkiviili munkaiddben térténd munkavégzést kovetd ho-
napban kell kiadni.

Dolgozo jogadllasa:

Utasitast csak az igazgatotol, igazgatohelyettesektdl fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Feladatkor részletezése:

O felel az igyintézésért, az igazgato altal megjelolt hataridék betartasaért. A kiadott igyiratok-
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 kiilldeményeket - 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 tanulokkal 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, tanul6i jogviszony megsziinésérol.

Kiadja az iskolalatogatasi igazoldsokat (a tanulok utazasi kedvezményéhez, csaladi potlékhoz,
stb.), kiadja a tanuldjogviszony igazolasat az igazgato utasitasanak megfelelGen.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Szabalyos kérelemre bizonyitvanymasodlatot készit.

Részt vesz az iskolai vizsgak el6készitésében.

Idében gondoskodik az iskola részére sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, megrendelésé-
rol, kezelésérol és nyilvantartasarol.

Osszeallitja- az igazgatoval egyetértésben az iskola irodaszer sziikségletét, koordinélja a be-
szerzéseket és kiadasokat.

Nyilvantartja és kiadja a szigort szamadasti nyomtatvanyokat.

Vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

Felelossége:
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e Felelds az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok 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 leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kt

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 szadmitastechnikai eszk6zok mitkddéképességének biztositdsa, az allando
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 hétfétél péntekig minden nap 73°-t61 16 6raig tart, félora
ebédsziinettel. Kiilonosen indokolt esetben a munkaidd ettdl eltérhet.
A pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023.évi LIL térvény 83-84. § alapjan a munkavallalonak a
munkaidd-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladéan elrendelt rendkiviili munkaiddért
szabadido jar. A szabadidé nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaid6nél. A sza-
badidét legkésdbb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést kovetd honap-
ban, 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 fejlddését.
o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
¢ Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdsé-
gek felmérésével, kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
¢ Az allando miikoddképesség érdekében biztositott szadmara 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 fertdzés 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 tartozé programokrol, a dokumentéci-
okat nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik
Hardver
e Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, 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 id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mii-
kodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket 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 moédon 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 szamitégépes haldzat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat 4ltal
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 felhasznaloi jogokat karbantartja.

o 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.

2.1doszakos feladatai

¢ Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkdzoket igényld
rendszereket miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigye-
letérol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e El6késziti a szamitogépeket a mérésekhez és segit a mérés teljes id6tartama alatt.
¢ Az iskola rendezvényein miikodteti a hangositast, gondoskodik azok megfeleld
allapotban tartasarol.

® Anyagbeszerzés, szallitas.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd
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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 intézményvezetSje a Koznevelési torvény szerint.
Kinevezési statusza: a pedagogusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LIIL. torvény és
ennek alkalmazasara kiadott Korméanyrendelet 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 takarit6 az igazgato ¢és az épliletgondnok kozvetlen iranyitasa ¢€s feliigyelete alatt 1atja
el munkakorét. Utasitdst csak az igazgatdtdl, 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 koztertilet.
Felelos az épililetgondnok altal kijelolt és az igazgatd altal jovahagyott teriilet
takaritdsaért, valamint a kijeldlt udvar és koztertileti rész rendben tartasaért.

Feladatai:
o munkaidd kezdetén az épiilet nyilaszardinak ellendrzése, majd az épiilet nyitasa,
e munkaidd végén az épiiletek nyildszardinak ellenérzése, majd az épiilet zarasa,

takaritoeszk0zok, szerszamok, gépek megfeleld hasznalata,

az ¢épiletgondnok iddbeni tajékoztatdsaval gondoskodds a megfeleld
Mennyiségl tisztitdszer raktarkészletrdl (készletfogyas idObeni jelzése),

meghibasodasok, balesetek jelzése az épililetgondnoknak, és irasban a
titkarsagon az erre rendszeresitett hibabejelentd flizetben,

takarékos tizemmenet (vizfelhasznalas, elektromos energia és fiités) feliigyelete,
tizemeléssel kapcsolatos hidnyossagok jelzése a titkarsagon.
Napi feladatok:

e helyiségek padloburkolatanak felsoprése, felmosasa, valamint fertdtlenitése,

e WC-kagylok, piszoarok, mosdok tisztitdsa, lemosésa €s fertOtlenitése, szlikség
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 3jtok, ablakok, ablakparkanyok sziikség szerinti lemosasa (0szi, tavaszi és nyari
szlinet 1idején mindenképpen),

o Iépcsok, kozlekedOk, termek és egyéb kiszolgald helyiségek naponta torténd
felmosasa,

e villanykapcsolok, kilincsek tisztitasa fertdtlenitése,

e korlatok naponta torténé portalanitasa,

e novények Ontozése, portalanitasa,

o fiitdtestek 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
oktatasokon részt venni!

Elvarasok a munkavallaloval szemben:

e munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség;
e pontos, igényes ¢s feleldsségteljes munkavégzés;
e udvarias, etikus, példamutat6, segitOkész magatartas;
e kulturalt, 4polt megjelenés.
Munkakor betoltéséhez sziikséges jogi eldirasokat a Munka térvénykonyve ¢€s a
pedagdgusok 1 €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény tartalmazzak.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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ALTALANOS KARBANTARTO

MUNKAKORI LEIRASA

Dolgoz6 jogallasa:

Szervezeti egység megnevezése: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola
Dolgozo jogallasa:
A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 46. §-a alapjan szerint.

Munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeto: Sarvari Tankeriileti K6zpont igazgatdja,
Celldomélki Varosi Altalanos Iskola igazgatoja a Koznevelési torvény szerint.

A dolgozo koteles az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat attanulma-
nyozni, tevékenységét annak megfeleléen végezni.

Munkaideje: heti 40 6ra. Alapesetben 06.00 6ratol 08.00 oraig és 13.00 6ratol 19.00
oraig, de a feladatok fliggvényében rugalmas. A munkaidejér6él és a Kivett
szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 107-112. § alapjan a munkavallalonak
a munkaidd-beosztas szerinti napi munkaid6ét meghaladdan elrendelt rendkiviili
munkaiddért szabadidd jar. A szabadid nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili
munkaidénél. A szabadid6t legkésdbb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzést kovetd honapban kell kiadni
A karbantarté az igazgatd €s az épiiletgondnok kozvetlen irdnyitasa €s feliigyelete
alatt latja el munkakorét. Utasitast csak az igazgatotol, az igazgatdhelyettesektdl, az
éptiletgondnoktol és az iskolatitkartol fogadhat el.

Feladatkorét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Munkahely:
Celldomolki Varosi Altalanos Iskola feladatellatdsi helyeinek épiiletei, udvarai,
éptiletek 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 izzok, neoncsdvek cseréjére és vizvezeték
szerelvények javitasara is. Tovabba az udvari jatékok, padok, csatorna, kerités
javitasara is. Végezheti a tisztasagi festést, burkolatok javitasat, cseréjét.
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Feladatai kozé tartozik a sziikség szerinti flinyiras, hoeltakaritas, sdovényvagas,
agvagas, levél takaritas is.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfeleldéen a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A karbantartd csak olyan munkékat végezhet, amelyre a szakképesitése feljogositja.
Az 4ltala el nem végezhetd, illetve nagyobb javitast igényl6 munkakat dssze kell irnia,
jeleznie kell az épiiletgondnoknak.

Az intézmény titkarsagan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak. Ezeket kell javitania a karbantartonak, a munka
elvégzését, vagy el nem végezhetéségét a fiizetben be kell irnia. A flizetet az
¢piiletgondnok ellendrzi.

A baleset-, illetve tlizveszélyes helyzeteket el6idéz6é meghibasodasokat soron kiviil
koteles javitani, vagy a helyszint biztositani és a javittatds sziikségességét az
illetékesnek jelezni.

Az éltalanos karbantart6 munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra. Munkaja soran koteles a
munkavédelmi és tiizvédelmi 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 ¢s felelosségteljes munkavégzés;

e udvarias, etikus, példamutat6, segitOkész magatartas;
e kulturalt, 4polt megjelenés.

Munkakor betoltéséhez sziikséges jogi eldirasokat a Munka térvénykonyve és a
pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény alapjan.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

L] | TR
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CELLDOMOLKI VAROSI ALTALANOS ISKOLA
Levélcim: 9500 Celldomolk, Arpad u.34.
Telefon: 95/420-218
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e-mail: celliskola@cellkabel.hu
web: www.celliskola.hu

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Dolgozd jogallasa:

Szervezeti egység megnevezése: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd: Sarvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja, Celldomolki
Varosi Altalanos Iskola intézményvezetdje a Koznevelési torvény és a pedagdgusok Uj
életpalyajardl sz6l6 2023.évi LIl. torvény 42. § szerint.

Kinevezési statusza: a Pedagogusok 1j életpalydjarol szo6lo torvény és ennek alkalmazasara
kiadott Kormanyrendelet alapjan, hatarozatlan iddre kinevezett koznevelési foglalkoztatott.
Munkaideje: heti 40 6ra, munkanapokon 6°0-18 éraig érarend szerint

Kiilondsen indokolt esetben a munkaidd ettdl eltérhet.

Puétv. 83-84. § alapjan a munkavallalonak a munkaidé-beosztas szerinti napi munkaidot
meghaladodan elrendelt rendkiviili munkaiddért szabadidd jar. A szabadidd nem lehet kevesebb
az elrendelt rendkiviili munkaidénél. A szabadid6t legkésdbb az elrendelt rendkiviili

munkaiddben térténd munkavégzést kvetd honapban kell kiadni.
Utasitast csak az igazgatotdl, az igazgatohelyettesektol, tagintézményvezet6tol, feladatkorét az
iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Munkahely: Celldomolki Varosi Altaldnos Iskola feladatellatasi helyeinek épiiletei, udvarai,
épiiletek eldtti kozteriilet, étkezde.

1. A munkakor célja:

A pedagoégusok és napkdzis csoportvezetOk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmddnak megfeleld szokéasrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése. A nevel6-oktatdmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések elokészitése;
a pedagdgusok munkéjanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

¢ Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

¢ Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

¢ Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

e Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

e Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegili egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

e Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekciods tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Kozremiikddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

o A gyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

¢ Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét.

¢ Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.)

e Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

o [ 4zat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

¢ Esctenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszdmol a pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.

e Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagoégussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkdjanak irdnyitdsadban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

o Segiti a tanulok étkeztetését.

¢ Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagdgussal a tanordkon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

e Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

e [gény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

¢ Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokéasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kdzos €lettér tisztasdga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
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e Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt

e Tanitasi 6rak szilinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
Onalloan latja el az iigyeleti tevékenységet.

e Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetéi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir, igy a
titoktartas is.

Munkéja soran kételes a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat betartani, az oktatasokon részt
venni!
Elvarasok a munkavallaléval szemben:

e munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség;

e pontos, igényes ¢s feleldsségteljes munkavégzés;
e udvarias, etikus, példamutato, segitokész magatartas;
e kulturdlt, 4polt megjelenés.

Munkakor betoltéséhez sziikséges jogi eldirasokat a Koznevelési torvény, a Munka
torvénykonyve és a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény tartalmazzak.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

I e eeeennnee
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EPULETGONDNOK

MUNKAKORI LEIRASA

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 46. §-a alapjan:

Munkaideje: H, K,SZ,CS,P 73° - 16% fél ora ebédsziinettel.

Kiilongsen indokolt esetben a munkaidd ettdl eltérhet.

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol 107-112. § alapjan a munkavallalénak a mun-
kaid6-beosztas szerinti napi munkaidot meghaladéan elrendelt rendkiviili munkaidéért szabad-
1d6 jar. A szabadid6 nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaid6nél. A szabadid6t
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.

A dolgozo6 koteles az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat attanulmanyozni, tevékenysé-
gét annak megfelel6en végezni.

Feladatkor részletezése:

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a takarito- €s karbantarté személyzet munkajat.

Szervezi a takaritoszemélyzet helyettesitését.

Koordinalja a takarit6 és a karbantartd személyzet szabadsagolasat.

Gondoskodik az épiiletek, teriiletek napi takaritasarol, karbantartasarol.

Id6ében gondoskodik az iskola részére sziikséges takaritoszerek- és eszkdzok beszerzésérol.
Ellenérzi az épiilet hasznalatot.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobb javitasokat kiilsé kivitelezovel
végezteti el.

Takarito6 személyzet szamara biztositja a sziikséges eszkozoket és tisztitdszereket.

Az elvégzett munkarol, azok ellenérzésérél dokumentaciot vezet.

A karbantartd szamara biztositja a sziikséges anyagokat, illetve szerszamokat.

Ellendrzi az épiiletek gazdasagos viz- és energiafelhasznalasat.

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal.

Nem szakszerii hasznalatbol vagy nem indokolt mértékii koziizemi fogyasztas esetén a mun-
kaltaté azonnali tajékoztatasa.

Segiti az iskolatitkar adminisztracidos munkajat.

Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai elokészitésében.

Tovabbi feladatok, melyekkel felettese megbizza.

Segiti a munkavédelmi szemlék lebonyolitasat. Figyelemmel kiséri a tapasztalt hianyossagok
felszamolasat, megsziintetését.

Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatést.
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Felelossége:

e Felel6s az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok 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.

e 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.

Helyettesitési feladatok: sziikség szerint betegség és szabadsag esetén.

Koteles az intézmény vezetdjének torvénybe nem {itk6z0 utasitasait maradéktalanul végrehajtani,
feladatait, szabalyzatainak és a torvényeknek megfelelden elvégezni.

Munkavégzés soran az intézmény ing6 és ingatlan vagyondnak, targyi eszkozei allaganak megdrzése
nem hagyhat6 figyelmen kiviil.

Az altala felfedezett vagy esetlegesen okozott karrdl az iskola igazgatojat haladéktalanul koteles ér-
tesiteni.

A munkakori leiras csak a rendszeres feladatokat tartalmazza, melyek eseti feladatok elvégzésével
egésziilnek ki.

A megbizasa, felmentése, dijazasa, fegyelmi felelGsségre és kartéritésre a Paétv. 132. §, a  Kjt-t

2023. december 31-én hatalyos 33. §, Mt. 68. §és a 70. § kell alkalmazni. A munkakoéri leiras az
atvétel napjan 1ép hatalyba.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

I e,

atado atvevo
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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 informaciogytjtés céljabol részvétel a kiilon-
b6z06 intézményi programokban a gyermekkel és/vagy pedagdgusokkal (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 ligyében 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 bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A kotelezo oran tali 10 6ra kotott munkaido eltoltésének 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 torvény 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
egyidejl figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbol az is-
kola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idoben.

Feladatai:

1) Konzultacié

az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
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e cgylittmiikddés 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 pedagdgiai szak-
szolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez
6) Magatartasi, viselkedési és tanulési problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi ke-
zelésére.
7) Elokészit6 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 kiilonb6z6 osztalyfokokon.
11) Kapcsolattartas és egylittmiikodés
o Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel
- asegitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, 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 hatterti tanul6 rétegek vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon ko-
vetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl szolo térvények
szellemében az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének elbirdsait

munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet figyelembevételével ké-
szilt.

Zaradék

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

I e,

atado atvevo
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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1. A Didkdnkormanyzat jogi hattere

A Diakonkormanyzat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 48.§ és 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

2. A Didkdnkormanyzat megalakitasa, valasztasa, felépitése, tagjai és Ta-
nacsadoi

Intézményiinkben kiilon-kiilon Didkonkormanyzat miikddik a sz€khely intézményben és az Al-
sosagi Tagiskolaban. A Kenyeri Tagiskola didkjai a székhely intézmény Didkonkormanyzata-
hoz tartoznak. A miikodésiikre vonatkozo szabalyok kozosek.

A Didkdnkormanyzat megvalasztasakor barki vélasztd 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 jeldlt allithato, aki a jelolést vallalja.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd felkér egy-harom pedagdgust a DOK Tanéacsado Ta-
nara funkcidra és feladatra. Didkonkormanyzat szavazassal dont a jelolt elfogadasardl. Ezutan
az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd bizza meg.

2.1. A Didkkoézgydilés

A Diakkozgytlés a Diakonkormanyzat legfobb, intézményi szintli vezet6 szerve. Tagjai: az
iskola minden osztalyanak két-két valasztott képviseldje és a DOK Tanar. Meghivott rendszeres
résztvevo lehet az Iskolaujsag és az Iskolarddié 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 képviseljék, javaslataikat, véleményiiket
tolmacsoljak, sérelmeiket elpanaszoljak a Didkonkormanyzat iilésein, hogy az adott kérdések-
ben minél eldbb megoldas, dontés sziilethessen. A képviseldknek elemi érdeke, hogy a Didk-
onkormanyzatot érintd 0sszes kérdésben tdjékozodjanak, a Didkonkormanyzat miikodésével és
céljaival tisztaban legyenek és a szervezeti és miikodési szabalyzatot ismerjék. A Didkkozgyti-
1és feladata a Didkonkormanyzat munkajanak irdnyitasa, a teenddk, programok meghatarozasa
¢s végrehajtasuk megtervezése, valamint a Didkonkorményzat jogait €s kotelességeit érintd kér-
désekben valo allasfoglalds és dontéshozatal. A Diakkozgytilés 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 Diakkozgyiilés iilései nyilvanosak, azokon barki jelen lehet, felszolalhat, javaslatot



tehet és véleményt nyilvanithat, de szavazati joggal csak a Diakdnkormanyzat megvalasztott
tagjai rendelkeznek. Az iskolai médidk 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 f0) legalabb jelen van. Az érvényes dontéshozatal nyilt sza-
vazassal, a jelenlévOk egyszerii tobbségi szavazataval torténik. A szavazatok szdmanak egye-
zése esetén az Elnok 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 6sszehivhato.
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 Elnék feladata a DOK képviseldkkel, Tanacsado Tanarokkal és az intézményvezetdvel/tag-
intézmény-vezetdvel valo kapcsolattartds. A didkokat érinté kérdésekben képviseli a Didkon-
kormanyzatot, dsszehivja és levezeti a DOK Diakkdzgytilését, képviseli a didkok érdekeit.

2.3. ATandcsadé 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 Kézgytilésen
kell 0y Tanacsad6 Tanart elfogadni.

A Tanécsadd Tanar feladata, hogy minden olyan ligyben 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 munkajat segité pedagogus elfogadasarol,

* aDOK jutalmak odaitélésérdl.

3.2. Véleményezési joga van

= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

= azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

= a hazirend elfogadésa el6tt,

= 3z intézmény mitkodésével kapcsolatos barmely kérdésben,

= atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

= atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésében, elfogadasaban,

= atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

= azegyeéb foglalkozas formainak meghatarozdsahoz,

= akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

* 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 Didkénkormanyzat feladata

= adidkjogok védelme,

= adidkok érdekeinek képviselete,

= aszervezett véleménynyilvanitas biztositasa,

= ahagyomanyok 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 munkajaban részt vesz.

» A DOK a neveldtestiilet meghallgatisaval maga dont miikodésérol.

= Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

= A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja €s ujakat teremt, a mikkddéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

= Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon térekvéseit, amelyek a szi-
nes didkéletet szolgaljak.

* A DOK informéciés csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

= A didkok ¢és tanarok szdmara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szorakozasi lehetoségek bovitéséhez.

= Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.

= Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

=  FErdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

= Létrehozhat és mitkddtethet 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.

= Viltozatos szabadidd programokat kinal.
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1. A szabalyzat célja

Az Informatikai Szabélyzat (a tovabbiakban: ISZ) a Celldomolki 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 €s 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
kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s betartja.
Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok 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 tartoz6é dokumentacidok
e az adathordozok

Az eszk6zok pontos jegyz€ékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa maga-
ban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok éltal hasznalhato esz-
k6zok meghatarozésa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkozok kezelése, hasznalata soran 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 haszndlhato eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag ki-
adéasaval 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 jogosultsag 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.
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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 . ) ,
gozoja konyvtar a szerveren
Titkar, gaz- P . Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdal-
L. .g CVALI titkar, gazdasagi ve- p ; , &
dasagi, igaz- Y ] kodéassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat
L. zeto, 1gazgato L ;
gatoi tartalmazo konyvtarakhoz
Rendszer- Az intézmény rendszergaz- .
. Y & 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 hasznéalhat6 szamitogépeknél a foglalkozast vezetd, illetve a feliigye-
letet ellato tanar, pedagdgiai asszisztens

A felhasznalok a szamitogép halozat szolgaltatasait a felhasznaloi azonosito €s az ahhoz tartozo
jelszo segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatdsok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett szoftverek hasznalata
o Sajat adatteriilet az adatok ¢és 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 felhasznal6 koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozé altaldnos 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.

o Az intézmény eszkdzeivel csak az intézmény szamara 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 felhasznélok adatai az eszk6zok meghibdsodasa vagy barmely mas okbdl megsériil-
hetnek. Az ebbdl szarmazo karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

9. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk
oket, nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:

e az atény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy doku-
mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o afelhasznaldoknak 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 tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.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 iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vo-
natkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az informatikai rendszer er6forrasainak, a haldézaton elérhetd adatoknak illetéktelen mo-
dositasara, megrongéalasara, megsemmisitésére iranyul6 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 valé tilzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzé. 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 vald 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 elére 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 hataskorében 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 idére, vagy hatarozatlan idére, 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 igazgatdja 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 €s a megvaltozott helyzethez igazitani. Az ISZ-t
minden esetben az igazgato hagyja jova.
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Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Polgari Térvénykonyv, és 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, 2025. augusztus 29.

Somogyi Akos s.k.

intézményvezetod
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BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2024.09.02-t51.
I. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzo
Korbélyegzd felirata: Celldomolki Varosi Altalanos Iskola/ Celldomolki Varosi Altalanos
Iskola Tagiskolaja

a bélyegzo/k/ lenyomata:

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
e az osztalyfonok az év végi és félévi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor,
e az intézmény neveldi elére megbeszElt esetekben.

Orzési hely: az igazgatéi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: igazgato

e azigazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben,
e az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben,



Orzési hely: az igazgatéi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: igazgatd
b) fejbélyegzd

Hossza bélyegzo felirata:

Celldomalki Varosi Altalanos Iskola/ Celldomélki Varosi Altalanos Iskola Tagiskolaja

a bélyegz0 lenyomata:

Celldémolki Virosi Alealases Iskela taland
9500 Celldomalk, Arpid u, 34

Tel: 95/420-218

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgato6i iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: igazgatd

1.1. Kiilonleges bélyegzok

A Celldémolki Vérosi Altalanos Iskola és Tagiskolaja az alabbi tipusi kiilonleges bélyegzéket
hasznalja:

a) Hiteles masolat pecsétje

Kizarolag az intézmény 4altal kiallitott bizonyitvany masolatok, hivatalos igazolasok
masolatanak hitelesitésére hasznalhato.

Lenyomati minta:
AZ EREDETIVEL

MINDENBEN ME.GEGY]-"..:-’ 0
HITELES MASOLAT &

b) Beszerzés és szolgaltatds teljesités igazolas pecsétje




Kizarolag az iskolai beszerzés, vagy szolgaltatas teljesitésének jogossdganak,
sziikségességének €s Osszegszerliségének igazolasara szolgal.

Lenyomati minta:
A beszerzés, vagy szolgaltatas
teljesitésének jogossagat,

sz2likségességét és dsszegszerliségét
igazolom

¢) Dij hitelezve

A Dij hitelezve bélyegzd, hivatalos dokumentumok, postai kiildemények postazasara
hasznalhato.
Lenyomati minta:
DI HITELEZVE”
CELLDOMOLK 1
9501
d) konyvtari bélyegzo
* hasznalata: konyvtari konyvek tulajdonba vételénél
* hasznalatra jogosultak: konyvtaros

* Orzi hely és az Orzéssel megbizott személy: konyvtar zart fiokban Orzi az
iskolakdnyvtaros

Lenyomati minta:

Celldemolku :arosi Aitalaivs isnola

Celiddmdikl Virosi Altalénos Iskola Tagiskoléja
A tankBnyvet
a tanévben Atankanyvet
a tanévben ko'csondzte
3 tanévben kolesonozte
flestndzte 3 tanévben kolcsgnozie




II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetéseérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz6 lenyomatat.
A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzOt atvevod, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.
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A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzé poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.



JELZORENDSZER ES IFJUSAGVEDELEM
Az ifjusagvédelemi feladatok ellatasa

A jogszabdlyban elGirtak - 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 22-24.§ - alapvet6en meghatarozzak a
tanuldk osztalyokba sorolasat. gy, az egyiittnevelés szellemében integraltan keriilnek osztalyainkba:

e a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel diagnosztizalt tanuldk,
e az ép értelmd, pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 tanuldk,
e 3 halmozottan hatranyos helyzetd tanuldk.

A tanuldcsoportok kialakitasandl toreksziink, hogy eltérd szociokulturaju gyerekek keriljenek egy
tanuldcsoportba.

A veszélyeztetettséget, és krizishelyzetet észlel6- és jelzGrendszer tagjaként, eljarasi szabalyaink és
felel6sségilink:

A jelz6rendszeri tagok valamennyien kotelesek jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a
gyermekjoléti szolgdltaténal (csalad- és gyermekjoléti szolgalat, vagy csalad- és gyermekjoléti
kdzpont). Hatdsdgi eljarast kotelesek kezdeményezni gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa,
vagy mas, sulyos veszélyeztet6 ok fennadlldsa, tovabba a gyermek 6nmaga dltal elGidézett sulyos
veszélyeztet6 magatartasa esetén a gyamhivatal vagy a rend6rség megkeresésével.

A jelzés megtételének maddja:

irdsban, az Intézményben alkalmazott a vonatkozé jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld jelz6lap-minta
alkalmazasaval.

Egyuttmiikodési kételezettség:

Az iskola, mint jelzérendszeri tag a gyermek csalddban torténd nevelkedésének el6segitése, a
veszélyeztetettség megel&zése és megsziintetése érdekében

1.) egyuttmiikodik a jelz6rendszeri tagokkal, tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz.

A jelzés megtételét kdvetben, ha az eset kezelése sordn sziikségessé valik, a csalad- és gyermekjoléti
szolgdltatast nyujto szolgdltato felkérésére

2.) részt vesz esetmegbeszélésen, esetkonferencian,

konzultacion, szakértelmével tdamogatva az eset megoldasat. Jelz6rendszeri és gyermekvédelmi
tapasztalatairodl

3.) irdsos beszamolot készit.

Részt vesz a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat altal megszervezett

4.) szakmakozi megbeszéléseken,

5.) kapcsolatot tart az illetékes csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat csaladsegitGivel, kilonosen a
telepiilési jelz6rendszeri felelGssel.

6.) Krizishelyzet esetén értesiti az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont altal miikodtetett
készenléti szolgalatot. Hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekkel (védelembe vett,
megel6z6 partfogas alatt allg, nevelésbe vett, utégondozasban részesiilG) kapcsolatos jelzést,
ha e tényrél tudomasa van a jelz6rendszeri tagnak, akkor kdzvetlenil a csalad- és
gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere szamara jelzi.

Veszélyeztetettség, krizishelyzet



A veszélyeztetettség, krizishelyzet kialakuldasaban kilénb6z6 tényez6k jatszanak szerepet. A gyermek
fejl6dését veszélyeztet6 tényez6k mérlegelésekor, a kockazatelemzés soran figyelembe vett
problémak lehetnek sulyosak és kiemelten silyosak. A gyermeknél vannak olyan figyelemfelkelté
tlinetek, melyek beavatkozast igényld helyzetekre hivjak fel a figyelmet, ezek lehetnek:

Anyagi tényez6k: az elsédleges életsziikségletek kielégitetlenek, pl. a taplalkozas hianya, a gyermek
nem megfelel§ taplaldsa; egészségtelen, zsufolt lakdskorilmény, flités hidnyossaga, 6nallé fekhely
hidnya (az egyén/gyermek nem tudja kipihenni magat); nem megfelel§ ruhazkodas; nem biztositott a
gyermek oktatdsanak tamogatdsa; nem valtjak ki a hazi(gyermek)orvos altal sziikségesnek itélt
gyobgyszereket.

Egészségligyi tényez6k: a kornyezet egészségkarositdé hatasa (pl. egészségtelen lakhatasi
kortulmények, vagy a gyermek fizikai bantalmazasa); szilék tartds betegsége; fert6z6 betegségek a
csaladban; a beteg gyermek nem megfelel6 életmddja; kezelés elmulasztdsa, megtagadasa (pl.
kotelezd védGoltas beadatasanak megtagadasa).

Erkolcsi tényezdk: a kornyezet b(indz6, erkolcstelen életmaddja; szexuadlis, vagy lelki bantalmazas; a
gyermek sajat maga helyezkedik szembe a tdrsadalmi normakkal. Az erkoélcsi veszélyeztetettség
fennallasanak vizsgdlatakor figyelembe kell venni, hogy 6nmagaban az a tény, hogy a gyermek sziilGje
legalis médon prostitucids tevékenységet folytat, nem alapozza meg a gyermek veszélyeztetettségét.
Nevelési, ill. nevel6dési tényez6k: amikor a kbrnyezet a gyermek szdmara a nevelés tarsadalmilag
elvarhaté minimumdt sem biztositja (szll6i elhanyagolds); a szll6k kovetkezetlensége, kettGs
nevelése (double bind), a gyermekkel szembeni kovetelések hidanya, illetve ennek ellenkezéje, a tul
magas mérce; tankotelezettség teljesitésének negdldsa; a gyermek O©Onmagat veszélyeztet6
magatartdsa: leggyakrabban a gyermek szokése, csellengés, tankotelezettség elmulasztasa,
blinelkbvetés, alkohol- és drogfogyasztas, falcolas.

Kiemelten sulyos problémak:

e éhezés, éheztetés, nem megfeleld taplalkozas;

o fizikai bantalmazas a csalddban;

e pszichés bantalmazas a csaladban,

e a gyermek szexualis zaklatdsa;

o felUgyelet nélkiliség (életkortdl és belatasi képességtdl fluggben), a szulGi feligyeleti joggal
rendelkez6é személyek nem elérhet6ek 24 éran beliil sem személyesen, sem telefonon, alkalmatlan
személyre bizzak a gyermeket (kiskoru testvér, demens nagyszilg);

e elhanyagolds, gondozatlansdg, (a gyermek személyes higiénidjat, oltozetét elhanyagoljdk, a
gyermek mozgds- és jatékfejlédéséhez sziikséges korilmények megvondsa, nem biztositasa);

o alkoholizadlé, drogfogyaszté gyermek; e hajléktalansdg, nem megfelel6 lakdskorilmények,
kilakoltatas veszélye;

e tartdésan sulyos egészségligyi probléma (pl. TBC);

e a gyermek 6nmagdt veszélyeztet6 magatartasa, a gyermek sajat maga ellen iranyuld er6szakos
magatartdsa (pl.: falcolds), melynek sulyosabb formdja az 6ngyilkossag, dngyilkossagi kisérlet.

Sulyos problémak, amelyek a gyermeknél figyelhet6ek meg:

e a gyermek huzamos ideig a csaldadja helyett rokonsagnal, ismer6snél él életvitelszerlen;

e gyermek rendellenes fejlédése;

e antiszocialis, kriminalizal6dé barati kor;

o sz{il6i haz engedély nélkili elhagyasa;

e csavargas;

o kdznevelési, szakképz6 intézménybdl vald indokolatlan hianyzas (dvodai és tankoteles korban);

o szabdlysértési intézkedés, biintetSeljaras kiskord gyermekkel és egyitt é16 csaldadtaggal szemben;
o elszigetel6dés a kortarsaktol;

e kortdrsbantalmazas.



Sulyos problémak, amelyek a gyermek csaladjaban figyelheték meg:

e megallapithaté szenvedélybetegség a csaladban;

e alacsony jovedelmi viszonyok;

o konfliktusos valas, elhizédé gyermekelhelyezési per, sziil6i kapcsolattartds akadalyozasa;

e lakhatdsi probléma;

e tartés munkanélkiliség;

e alacsony szocioOkondmiai statusz;

o alulképzettség;

o valamely szil6 tartds pszichiatriai kezelése, vagy ennek elhanyagoldsa;

e egészségligyi, mentalis probléma;

e szabadlysértési intézkedés, bintetSeljaras kiskoru egyitt él6 csalddtagjaval szemben,;

e elszigetelt csalad;

e szUlGi elidegenités szindroma (PAS): Uj jelenség, ami a gyermek és az elutasitott csaladtag ellen
iranyuld pszicholdgiai abuzusnak, lelki bantalmazdsnak egy jellegzetes formdja, és szinte kizadrdlag a
hazastdrsak kalonélése, vagy vdélasa esetén fordul elS, f6leg azokban az esetekben, ahol jogi
|épésekre is sor keril vagy keriilt.

Bantalmazasra utald jelek, beavatkozast igényl6 élethelyzetek:

® a bantalmazas fizikai, verbdlis, érzelmi, vagy szexudlis tartalmu jelenléte;

e csalddon kivili bantalmazds (pl.: koznevelési, szakképz6 intézményekben, utcan, egyéb
kozosségekben);

e csaladon beliili bantalmazas (pl.: kapcsolati erdszak, hozzatartozok kozotti erészak);

e krizisre utald jelek (6ngyilkossagi kisérlet, cry for help, élelem hidnya, hideg lakds télen, vagy
évszaktol flggetlenidl extrém hdémérsékleti viszonyok, autondmia elvesztése, érzelmi teher
elviselésének képtelensége, realitdshoz f(iz6d6 viszony zavara, a verbdlis kifejez6készség csokkent
szintje, észlelés-percepcid torzuldsa, frusztralt énmikodés, elhuzdodd gydsz, figyelem beszlikilése,
tanult tehetetlenség jelei stb.);

e anyagi-megélhetési problémak (krénikus szegénység jelei, lakhatasi problémdk, addssagcsapda,
tartés munkanélkiliség, stb.);

o lakhatasi problémak, hajléktalansag (veszélyes allagu, vagy elégtelen lakdkdrnyezet, lakhatatlanna
valt lakéhely, lakhatds elvesztése, kilakoltatas veszélye, kilakoltatds, valas kovetkeztében lakhatas
megsz(inése, hozzatartozdk kozotti erészak miatt menekilés, stb.);

Tovabba az altaldanos kockazatokon tuli, a gyermeket nevel6 csaladok életében jelentkez6 magas
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kockazatu, beavatkozast igényl6 élethelyzetek.
Jelzés a csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé

Amennyiben az Intézmény a csaldd, egyén, gyermek krizishelyzetére, veszélyeztetettségére utald
problémakkal szembesil, vagy nem tudja megitélni, hogy azok fennallnak-e, akkor a probléma
definidlasanak és mindsitésének kotelezettsége nélkiil jelzéssel él a csalad- és gyermekjéléti szolgdlat
felé.

A gyermek sulyos veszélyeztetettsége esetén azonnal meggy6z6dik arrdl, hogy a jelzés megérkezett-
e a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz, illetve akar elektronikus uton, akar személyesen, vagy
telefonon egyeztet a tovabbi [épésekrél a gyermek miel6bbi, biztonsagos ellatasa érdekében.

Egyuttmiikodés a csalad és gyermekjoléti szolgaltatoval

A jelz6rendszeri tag tovabbi feladatai a jelzés megtételét kovetSen a kdvetkezdk:



e Visszajelzés fogaddsa a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat fel6l, melyet az elsé interju utan 15 napon
beliil tesz meg a szolgaltatod.

e Esetkonferencidn, esetmegbeszélésen torténd részvétel (a szolgalat altal megjeldlt id6pontban).

e Amennyiben az esettel kapcsolatosan udjabb informacié meril fel, tovabbitja azt a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat vagy a csalad- és gyermekjoéléti kozpont felé.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal a cselekvési tervben, illetve a csalad- és gyermekjoléti
koézponttal a gondozasi-nevelési tervben vallalt feladatait ellatja, folyamatosan egyeztet a csaldd- és
gyermekjoéléti szolgaltatd altal megjelolt személlyel.

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai:

Felderiteni a gyermekek fejlédését veszélyeztets okokat, és pedagdgiai eszkdzokkel
torekedni a karos hatdsok megel6zésére, illetve ellensulyozasara.

A csaladdal vald kapcsolattartas.

A tanuldi jogok, kotelességek megismertetése, véleménynyilvanitasi forumok, formak
szervezése.

Napkozis ellatds biztositasa a raszoruldk részére.

A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok.

A hatranyos helyzeti tanuldk felzarkdztatasa.

A szocialis hatranyok enyhitése.

A beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 6sszefliggd feladatok.
Jelzési és egylittmikodési kotelezettség.

Tehetséges tanulok fejlesztése.

Altaldnos prevencids tevékenység:

= Tajékoztatd a gyermek jogairdl, a gyermek joléte érdekében miikodé
szervezetekrdl.

= Egészséges életmddra nevelés, rendszeres tajékoztatd, felvildgositd
programok.

=  Folyamatos konzultacids lehetGség diakok szamara.

= Felkésziilés a veszélyeztetettség korai tiineteinek felismerésére.
= Didkok felkészitése tarsaik veszélyeztetettségének felismerésére.
= Egészséglgyi szlrbvizsgalatok.

= Atanuldk szabadidejének szervezése.

® |ndulasi hatranyok csokkentése.

Eljarast kezdeményeziink, ha a sz(il6 nem teljesiti iskoldztatdsi, nevelési, ellatasi
kotelezettségét gyermekével szemben.



e Azifjusagvédelmi felel6s minden évben felkeresi az osztalyokat és tajékoztatja a didkokat
arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozz3, tovabba, hogy
az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

Az aldbbi operativ feladatokat az osztalytanitok és az osztalyfénokaok Iatjak el:
Diagnosztizdlds:

e atanuldk helyzetének, személyiségfejlédésének, tanulmanyi eredményeinek rendszeres
nyomon kovetése,

o az életkdriilményeik folyamatos figyelése,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok folyamatos nyomon kovetése,

o aszemélyiségfejl6dést zavard, hatraltatd okok felderitése, feltarasa és regisztrdlasa,

e a hatranyos helyzet, vagy a veszélyeztetettség megallapitasa,

e aveszélyeztetS okok feltarasara csaladlatogatasok kezdeményezése.
Kapcsolattartds, informdcidnyujtds

e ajelz6 funkcid érvényesitése,

e kapcsolatfelvétel nevel6kkel, iskolavezetéssel, a szlikséges kiilsé szakemberekkel (véd6né,
orvos, a csalad- és gyermekjoéléti kozpont, a csaldd- és gyermekjéléti szolgalat, tovdbba a
gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi szervezetekkel),

e atanuldk és a szll6k tajékoztatasa kiils6 segit6krél (személyekrél, intézményekrdl),

o egylttm(ikodés a hatdsaggal.
Segitségnyujtds

e asegit6 tevékenység (pedagdgiai, pszicholdgiai, szocidlis stb.) megszervezése,

e személyes, egyéni tanacsadas,

e javaslattétel a tanuldk szocialis helyzetének javitasara (segély, természetbeni tamogatas).
A feladatok koordindlasa a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladatai:

e ahalmozottan hatranyos, illetve hatranyos helyzet( tanuldk felmérése, nyilvantartasa,

o segélyezéssel kapcsolatos ligyintézések,

o kapcsolattartds a csalad- és gyermekjoléti kbzpont, a csalad- és gyermekjodléti szolgdlat és a
gyamigyi hatdosagokkal,

e ahalmozottan hatranyos és hatranyos helyzeti tanuldk figyelemmel kisérése az
osztalyfénokok egylttmiikodésével, sziikség esetén intézkedés,

o aveszélyeztets tényezbk feltarasa,

e iranyitja az iskola drogprevencios tevékenységét, iskolai drogkoordinatorként szervezi a

e

csaladsegit6 és védbéné egylttmUiikodését,



e hetente fogadodorat tart.
1.6.5. A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenység

Segiteni kell azon tanuldk beilleszkedését, ismeretelsajatitasat, egyéni fejlédését, akik szocidlis
korilményeiket tekintve hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet(ek:

o csalddi mikrokornyezetbél adédddan hatranyos helyzet(iek,
e csalddi hazon kivili kornyezet miatt hatranyos helyzet(ek,
e iskolai koriilményeiket tekintve hatranyos helyzet(ek,
e csonka csaladban felnévé gyermekek,
e munkanélkuli sziil6k gyermekei.
Atmenetileg hatranyos helyzet(ek:
o bekoltozott, vagy bejard (uj tanuldk),
e tartds betegség miatt hatranyos helyzet(ek.
A szocidlis hatranyok enyhitését iskolankban az aldbbi tevékenységi formak szolgdljak.
e A bejard tanulok felligyelete, utazashoz kisérése.
e Egészséglgyi szlirések, fogorvos, pszicholdgus.
e Felzarkoztatd illetve tehetséggondozd programok szervezése.
e Drogmegel6zési és egészségvédelmi programok.
e Mentdlhigiénés programok.
e Palyaorientacids tevékenység.

e Felvildgositd munka a szocidlis juttatasok lehetdségeirdl sziil6i értekezleteken, fogadddrakon,
csaladlatogatasokon.

e Motivalas arra, hogy a gyermek napkozis ellatasban részesiljon.
o Kapcsolatfelvétel a szolgdltatd intézményekkel, az dthelyezd bizottsagokkal.

e Palyazatok figyelése, részvétel a palyazatokon.



Diabéteszes tanulo specialis ellatasi eljarasrendje

Jogszabalyi hattér

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg ¢él. Dontd tobbségiik un. teljes
inzulinhidnyos, 1-es tipust cukorbeteg, aki egész ¢letében rendszeres inzulinadésra szorul.

Ezért minden koznevelési intézményben dolgozd pedagdgus, és a neveld-oktato munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott szdmara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogaddsara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakuldsanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar ¢letveszélyes allapotot el6zhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napk6zbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legaldabb érettségi
vegzettseggel rendelkezo, neveld-oktato munkat kézvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

,62.§ (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb I-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovoda, az
dltalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miitkodo gimnazium vagy a szakgimnazium otodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojenek, mas torvényes
képviselojének kérelmere, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmeények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatdst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottia szamara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a. a) a vércukorszint sziikség szerinti meérését,

b. b) sziikség esetén, orvosi eloirds alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beaddsat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdasat

a. a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo, neveld-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b. b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”



Altalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziil hatarozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szamara. Ko6zosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel0sségi koroket és
feladatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot egészségiigyi
feleldsség nem terheli!

A Sziil6/Gondvisel6 az 1. szdm mellékletben szereplé formanyomtatvanyon nyujthatja be a
kérelmét a celliskola@celliskola.hu e-mail cimen/ vagy az iskola titkarsagan papir alapon.
Minden esetben sziikséges személyesen vagy telefonon is egyeztetni az iskolaban a megbizott
diabmentorral ¢és az 6t tanitokkal a gyermek megfeleld ellatdsa érdekében (mennyire 6nallo,
sziikséges-e segiteni a vércukorszint mérésben, inzulin beadasban, ellendrizni a vércukorszintet
a megadott id6kozonként, étkezés eldtt-utan, testnevelés ora eldtt-utan, stb, esetleges egyéni
jellemzok, tudnivalok, étkezési korrekciok, egyéb informaciok, amit Sziilé/Gondviseld
fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az iskola csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre
a Sziil6/Gondviselo elozetesen irasban felhatalmazast ad ¢és amit a munkavallalé 6nként vallal,
ezért az egyeztetésen elhangzottakat irasba kell foglalni. Ez alol kivételt képezhet a vészhelyzet,
mely esetben telefonon torténik azonnali egyeztetés.

Sziil6/Gondvisel6 feladata:

o kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatds megkezdése elott

o gondoskodik az eszk6zokrdl €s az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
ellatasarol (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas
eszkozei, szO0locukor, cukormentes viz, cukros iditd, lassabban felszivodd szénhidrat,
glukagon injekcid, vércukor naplo, sziil6 és kezeldorvos elérhetdsége)

e irdsban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozd
specialis informécidkat, jelzi ha valtozas tortént

o megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket

Az ellatasra kijelolt iskolai dolgozé feladata:

e atanév elején egyezteti a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét

o egyeztet a Sziilokkel/Gondviseldkkel a gyermek napirend;jérol

o megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sziildket/Gondviseldket

o segiti a cukorbeteg gyermeket az iskolaban

o lehetdvé teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy sziikség esetén
megmeri

o lehetdvé teszi, hogy a gyermek biztonsdgos helyen adhassa be az inzulinjat, sziikség
esetén beadja

o felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

e megtanulja mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje

o gondoskodik arrol, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje
valaki, ne maradjon egyediil

o szabad hozzaférést biztosit a vizhez és a mosdohoz

o vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziilot/Gondviselot, kezeldorvost

A gyermeket tanito, feliigyelé pedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar
tanoran is:



o Kkiengedje a mosdoba,

e biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

o megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést

e engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

e chessen, akar tanoran is.

o rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozot (id6 hidnyaban mentdt,
sziilot)

Tanuld6 feladata:

o sz0l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

e sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

o amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést ¢s beadja magéanak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

e magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

e van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Teenddk vészhelyzet esetén
Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9mmol/I alatti érték)

Vércukormérést kovetden a mért vércukorértéknek megfelelden, a szilildvel egyeztetett
mennyiségben plusz szénhidrat adasa (1-2dl gyiimolcslé, cukros ital, par szem sz6lécukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisel0 eldir €s a gyermeknél elérhetd) 15 perc mulva ijabb
vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: mentd hivésa, egyeztetés utan Glucagon
injekcid izomba beadasa

Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknal fogva nincs
lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodo szénhidrat adasa, majd
amint lehet ellendrizni kell a vércukorszintet.

Fontos informaciok
e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6zott

e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hipé”) —
teendd: azonnal a sziildvel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot kell
adni (1-2 dl gyiimdlcslé, par szem sz6lécukor, néhany db keksz), ha erre nincs
lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsdg, koncentracid-zavar, gyengeség,
bizonytalansag, sapadtsag, remeges, verejtekezes.

Alacsony vércukorszint gvanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tilinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,
viszketd bor.



Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azo9nnali korhézi ellatas sziikséges! Ketoaciddzis leggyakoribb tiinetei:
hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani,
azonnal kérhazba kell kertilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilovel a
korrekci6rol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils6 felszinébe adhatd be.



1. szamu Melléklet:

Téargy: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasara

ALUlIrott oo (lakcim) (név), alatti lakos, mint a
.................................................... (né€V), .ccoccveeees eeenn.. 0sztdlyos tanuld (sziiletési hely,
1T [0 TSROSO TPPTRPR 5 ANYJA NEVE: .ereevieereeieeeieereenieeeeeenereeneas ) sziil6je/

torvényes képviseldje, gondviseldje (a megfelelé aldhuzando) kérem, hogy az 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermekemnek a Celldomolki Varosi Altalanos Iskolaban a nemzeti
koéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak
megfeleléen 202 i -t61, a kérelemhez csatolt
USRS SRR yeeeneeeneeeneens nevll egészségligyi intézmény altal kiadott
szakvélemény / orvosi igazolas alapjan, az 1-es tipusu diabétesznek megfeleld ellatasrol
gondoskodni sziveskedjen. Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségiligyrdl sz616 az

1997. évi CLIV. torvény 16. § (2) bek. alapjan gyermekem térvényes képviseldjeként tettem.

Datum: ....ooooiiiiii
alairas
sziil6 /a gyermek torvényes képviseldje
NYILATKOZAT
N 181 11 o 1 PO RO P PP PRRRRRRRRRO szilo/
EYVAM €S coviiiiiiieieere st gyermek nyilatkozom, hogy ismerem az

alacsony €s a magas vércukorszint tlineteit és kezelési lehetdségeit.

CelldOmOlkK,......coooeveieeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee,

sziilé/gyam gyermek



Pedagogus-tovabbképzes intézményi program

2025. januar 1-jén hatalyba Iépett a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024.
(XII. 23.) Kormanyrendelet.

Tovabbképzésre kotelezettség szabalva:

A Kormanyrendelet hatalya azon koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagdgus
munkakdrben dolgozokra terjed ki, akik a Kormdnyrendelet 1. §-dban foglaltak szerint, a
pedagogus-munkakor betodltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év szeptember
honap els6 munkanapjatol o6t ¢éves iddszakokban kotelesek részt venni a
pedagogustovabbképzésben.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény (tovabbiakban: Puétv.) 70. §-a
alapjan tovabbra is mentesiilnek a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség aldl azok a
pedagdgusok, akik az GStvenotodik életéviiket a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt
betoltottek. E rendelkezés mentesiilést jelent a kotelezettségek alol, de nem jelenti a kizérast a
pedagdgus tovabbképzési rendszerbdl.

Minden tovabbképzésre kotelezett pedagogusnak legalabb 120 kreditet ( legalabb 60 kredit
tartalmi megujitd képzést, és legfeljebb 60 kreditértekii valaszthatod képzést) kell teljesitenie a
rd vonatkozo 6t éves tovabbképzési idoszakban.

- Kivétel ez alol a Gyakornok fokozatban 1évé pedagdgus, aki a gyakornoki ideje alatt
két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit a Korményrendelet alapjan. A
pedagogust a gyakornoki tovabbképzésre az igazgatdja jelentkezteti. A gyakornoki
tovabbképzés 2*15 kreditértékii, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem 4ltal szervezett
képzésen valo részvétellel és az eldirt tanulmanyi kdvetelmények teljesitésével valosul
meg. A gyakornokok kotelezd tovabbképzésének jelentkeztetésére szeptember 2.
hetében keriil sor.

Tovabbképzések fajtai:

1. Tartalmi megujité tovabbképzések, amelyek valamely szaktantargyhoz kapcsolodnak, a
pedagogus azzal kapcsolatos szaktudoméanyos, diszciplinaris ismereteinek megujitasat
szolgaljak, amelyeket kizarolag az NKE szervez, és e szerv, vagy az altala kotott szerz6désben
partneriil hivott, arra alkalmas szervezet, jellemzden felsdoktatasi intézmények hajtanak végre.

2. Valaszthaté tovabbképzések, amelyeket a pedagogus az egyes tantdrgyi tartalmak,
ismeretek ataddsa modszertananak fejlesztése, szinesitése érdekében az igazgatdjaval
egyeztetve maga valaszt ki, ezeknek a szervezésére kizarolag az OH jogosult, vagy szerzddéssel
bevonhat ebbe mas szervezeteket is.



Szervezési kotelezettségek, feladatok:

Az igazgat6 koteles minden évben megtervezni az intézményi tovabbképzési programot, €s azt
rogziteni a Pedagogus-tovabbképzést Tamogatd Rendszerben (tovabbiakban: PTTR). O jeloli
ki, hogy az adott nevelési és oktatasi évben, kik kotelezettetek tartalmi megujitd képzésre. A
pedagbdgus tovabbképzések nyilvantartd rendszere (PIR lista) tartalmazza tovabbképzési
kinalatot.

A pedagbgus altal megszerzett tantisitvany nem automatikusan kertilnek vissza az igazgatohoz,
nem lesznek elérhetéek a PTTR-en keresztiil, azt minden esetben a pedagogus kapja meg €s az
6 feladata lesz bemutatni az igazgatonak, aki azt rogziteni tudja a PTTR-rendszerben a
megszerzett kredittel egyiitt, valamint nyomon fogja kdvetni a tovabbképzési kotelezettségének
a teljesitését.

Kivételek, eltérések a pedagogus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésének tartalmat
illetoen:

A Kormanyrendelet 6. §-a tobb kivételt sorol fel, amelyek a pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott, de specidlis végzettséggel rendelkez0 alkalmazottakra vonatkozdan
szabalyozza a tovabbképzési kotelezettség teljesitését.

6. § (4) A gyogypedagogus, konduktor, fejleszt6 pedagégus vagy oOvoda-,
iskolapszichologus e szakképzettsége tekintetében a pedagdgus-tovabbképzést kizarolag
vdlaszthato tovabbképzéssel teljesiti.





