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1.

AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény hivatalos neve: BSi Altalanos Iskola

Intézményi alapadatok

Székhely: 9625 B6 Koztarsasag tér 32.
Nyilvantartasi szama: K11584

OM azonosito: 036667

Szervezeti egységkod: VB1201

Székhely: 9625 B6 Koztarsasag tér 32.
Telefon: 94/586-014

E-mail: boiskola@gmail.com
Fenntart6 neve: Sarvari Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 9600Sarvar Batthyany utca 40.

Az intézmény jogallasa: a Sarvari Tankeriileti K6zpont szdrmaztatott jogi személyiséggel,

szakmai Onallosaggal rendelkezd intézménye.

Intézménylink: kdznevelési intézmény

Tipusa: éltalanos iskola

Koznevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszer, also tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi:
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszeri
egyéb foglalkozasok: napkozi

iskolai konyvtar: iskolai kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: egylittmikodésben, megallapodas
alapjan, egyéb modon (iskolaudvar, sportudvar)

testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyiittmitkddésben,

megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.


mailto:boiskola@gmail.com

2.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a
neveld munka zavartalan miikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa, tovabba az intézményi milkédés rendjének
meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabdlyzatat az igazgatd nevelOtestiilet bevondsaval
késziti el. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2025. 08. 29-i
hatarozataval véleményezte.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. 09. 01-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

e sziil6i szervezet

e didkonkorményzat

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban. Az SZMSZ az intézmény
honlapjan elérhet6. Tartalmarol és eldirasairol az intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes
ad informaciot.



3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

lgazgato

lgazgato-
helyettes

Munkakozosseg -

,, Iskolatitkar
vezetok

Pedagdgusok, Technikai
pedagogiai asszisztensek dolgozok




3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikkodéséért, dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat €s az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a didkdnkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak k6zossége.

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e beszamolo értekezlet (évente két alkalommal),
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal), melyet az
igazgato vezet,
e nevelési, szakmai értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
- nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben- a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal is donthet. Nevel6testiileti értekezletekrdl jogszabalyi eldiras szerint jegyzOkonyvet
kell vezetni. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten, ebben az esetben azonban az értekezletrdl csak emlékeztetot kell irni.



A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelGtestillet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat 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 igazgatd adhat felmentést.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdo pedagbogusok. Ennek megfelelden az iskolaban harom munkakdzosség
miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel§-oktaté munkat segité alkalmazottak:
o Iskolatitkar
e Pedagogiai asszisztens
Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasat az iskola

szervezeti abrdja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, felsdfokti végzettségli ¢€s pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgatdé biz meg. A didkonkormanyzat munkdjat segitd
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikddik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.



3.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi €s kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

e az igazgatohelyettessel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbesz¢lések tjan;

e Az igazgatd és az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A munkako6zosségek, az osztalyban tanit6 tanarok kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziiloi kdzosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb négy sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — kétalkalommal tart
fogadoorat. Az igazgatd, az osztalyfondk rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében
¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében
a szlil6i szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt
vesz. A didkmozgalmat segitd tanar tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanulokat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat
munkajarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az igazgatd
felelds.
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4.  AZINTEZMENY IRANYITASA
4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Igazgato

A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben raruhdzott

vezetdi jogkort és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Felel az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

gyakorolja a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LI térvény altal atruhazott
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddod feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tankertiilettel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,

pedagogus a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt.

Munk4jat a hatalyos jogszabalyok és a belsd szabalyzatok szerint, a fenntartoval
(tankertlettel) egytittmikodve latja el.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas, de ellat bizonyos munkaltatéi, gazdalkodasi
¢s adminisztrativ feladatokat is.

Dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik.
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e A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Feladatai:

A pedagogiai iranyitas feladatai:

Vezetotarsaival  (igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok) meghatarozott
munkamegosztas szerint iranyitja, ellendrzi az oktatd-neveld munkat.

Vezeti a neveldtestiiletet.

Megbizza a munkakozosség-vezetdket a munkakdzosség —véleményének
kikérésével.

Gondoskodik a nevelotestiileti értekezletek megszervezésérdl, eldkésziti a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, gondoskodik a szakszerii
végrehajtasrol és ellendrzésrol.

Biztositja az intézményen beliili megfeleld informacidaramlast.

Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat, ha
szlikséges modositast kezdeményez.

Elkésziti a nevelOtestiilet bevondsaval az intézmény Pedagogiai Programjat,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és beszerzi a fenntartd jovahagyasat.
Elkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat.

A tankeriileti Kozpont vezetdjével egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast és
jovagyasra benyujtja a fenntartonak.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét.

Elkésziti az intézmény helyi tankdnyvellatas rendjét.

Elkésziti és elfogadtatja a tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet.
Biztositja az iskola tanuléi és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

Felel az egyenl6 banasmod megkoveteléséért €s biztositasaért.

Meghatdrozza a pedagogusok szamara a kotott munkaiddben ellatando feladatokat
az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast figyelembe véve.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, szabalyszegés
esetén a feleldsségvonasrol.

Vezetbtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok
munkajat.

Ellendrzi az oktato-neveld munka szinvonalanak €és eredményességének alakulasat.
Minden évben elvégzi az orszagos kompetenciamérés eredményeinek értékelését,
sziikség esetén intézkedési tervet készit.

A mindsitd bizottsdg tagjaként részt vesz a mindsitd vizsgadn és a mindsitd
eljarasban.

Koordinalja a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatait.

Jogszabéalyban eldirtaknak megfeleléen intézkedik a rendkiviili esemény
bekovetkeztekor.
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Javaslatot tesz a miniszter altal alapitott dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek
korére.

Munkaltatéi feladatok:
Munkaltatoéi joga kiterjed:

a kdznevelési intézményben foglalkozatottak munkakori leirasainak kiadasara,
munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi szlinet, a napi pihen6id6, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A sziikséges beszerzéseket, szolgaltatas igénybevételeket benyujtja a fenntartonak.
Javasolja a felujitast, biztositja a karbantartast.
Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Adminisztracios feladatok:

Szervezi az iskola iigyviteli munkajat: az oktatdssal és neveléssel, a
gyermekvédelemmel , a munkaltatéir feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre kertiljenek.

Irdnyitja ¢€s ellendrzi az iskolatitkdr adminisztrativ, szervezd ¢és iratkezeld
tevékenyseégét.

Dont tanulok felvételérdl, a 1étszam és a csoportlétszam kialakitassarol.

Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Gyakorolja a szakmai teljesitési jogosultsagot.

Az igazgatohelyettes hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola

tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban, az iskolaban folyd kozismereti

oktatas feliigyeletében. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol. Feliigyeli a didkonkorményzatot segitd tanar munkajat is.
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Hataskorébe tartoznak:

e amunkakdzosségek

e adidkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositdsanak
iranyitésa.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Irdnyitja a potlod, javitd és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és valamint részt vesz megszervezésiikben.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatas megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tantargyak tanmeneteit. Elkészitteti az
osztalyfénoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Feliigyeli €s iranyitja a munkakozdsségek munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasadban.

Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
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Iranyitja az orszagos, a megyei szintli ¢s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

A napldban rogziti a helyettesitéseket, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkéjat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szolo tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Ellendrzi a tanoéran kiviili foglalkozadsok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Egylittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢€s magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
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4.2.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések
stb.).

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétol, az adott

napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza
a vezetOk beosztasat.

4.3.

A kiadmanyozas szabalyai

A Sarvari Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében meghatarozottak szerint:

A szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriikbe utalt ligyekben a Tankertileti K&zpont
szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti
igazgatd kizardlagos hataskorébe nem vonta.

Az atruhdzott jogkorben gyakorolt kiadmanyozads esetében a tankeriileti igazgato
elrendelheti az irat — tankeriileti igazgaté altal kijel6lt vezet6 altal elvégzendd — el6zetes
ellendrzését.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait a tankeriileti igazgato altal
kiadott bels6 iranyitasi eszkoz hatarozza meg.

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ében
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvalé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A jogszabalyban meghatdrozott kiadmdnyozasi jogat a koznevelési intézmény

alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
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e Az

intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket.

e A kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az

igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato-

helyettes.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése

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

¢s mitkodési szabalyzathelyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

az intézményfenntart6 €s az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, —nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

4.5. Az igazgato6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén a helyettesitést a munkakozosség-vezetok latjak el az igazgatd felkérése
alapjan. Munkakozosség-vezetok akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd vagy helyettese altal
megbizott pedagogus.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:
e A munkavégzés ellendrzése.
o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgik szervezése.
e Az iskolai dokumentumok elkészitése.
o A statisztikdk elkészitése.
e Az orarend elkészitése.
e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korli beszamolasi

kotelezettség terheli.
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5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskola dolgozoi: az iskola pedagdgusai, a neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott munkavallald, valamint a technikai dolgozok (takaritok,
karbantarto) a Sarvari Tankeriileti Kézpont foglalkoztatott-allomanyaba tartoznak. Az iskola
dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A neveldtestiilet 1étszama a fenntarto
altal engedélyezett 1étszam, amely a tanuldcsoportok valtozasaval nd, illetve csokken.

5.1. A pedagogusok kozosségei
5.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A Pedagogiai program elfogadasa.

e A Szervezeti és miikodési szabalyzat és elfogadasa.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az iskolaéves munkatervének elfogadésa.

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

e az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa,

e Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkdnkormanyzat miikddési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkorméanyzat milkddésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkdjat atfogd -elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.
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A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elnoke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbdgus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

5.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
e Als6s munkakozosség
e Fels6s munkakozosség
e Napkozis munkakdzdsség
Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.
e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.
e Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlds biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.
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¢ A munkak0zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbodzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfdnoki munkak6zdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitdsdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

5.2. A tanulok kozosségei
5.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat
vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetdségét. A vezetdség
irdnyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii
¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgato
biz meg. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkormadnyzat minden tanévben didkkdzgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan hasznalhatja.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikddésérol;
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e amilkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e ahazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kitelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

5.2.2. Aziskolai sportkor

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

5.3. Asziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezet milkodik. A sziildi kozOsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint
mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldaban a tanuldi jogok érvényestilését, a neveld-
oktaté munka eredményesseégét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl,
valamint a képviseletében eljard személyek megvalasztasaban (pl. a sziiléi munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi), delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program,
a hazirend ¢és a szervezeti €¢s miitkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja, az SZM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a Szakmai alapdokumentum,

e a Szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat,
e aPedagogiai program,
e aHazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak
rendje).

6.1. Szakmai alapdokumentum

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

6.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az SZMSZ biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, miikodési rendjét. Hatalya
kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara és tanuldjara.

6.3. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Aziskola helyi tantervét,'kerettanterv neve ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatod és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.
e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

12020. szeptember 1-jété1 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot az igazgato a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntarté hagyja
jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. Az iskola pedago6giai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

6.4. Hazirend

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hdzirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az
iskola torvényes miikodését, az iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a
tanulok iskolai kozosségi életének megszervezését.

6.5. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsdra a nevelGtestiileti
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.2A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az titkarsagon is el kell helyezni.

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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6.7. A dokumentumok elhelyezése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt, és egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
a fenntartonal, az igazgatdi irodéban és az iskola konyvtaraban.

6.8. Tajékoztatas a dokumentumokrol

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idopontban.

7. AMUKODES RENDJE

7.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l 18.00 oraig tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kdzzétett ligyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Reggel a karbantart6 nyitja, délutan
a takarito zarja az iskolat. Az iskoldba valo bejutashoz kulccsal és koddal rendelkezik még az
igazgato, helyettese és az iskolatitkar.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak Az elsé elméleti ora kezdete 7.45 oOra. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az Orakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 elétt és utdn az igazgatOhelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra
00 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését
¢és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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7.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Intézménylinkben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagodgus heti teljes munkaidejének
(40 ora) nyolcvan szazalékat, 32 orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Az igazgat6 a kotott
munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos ¢és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvandt szdzalékaban, azaz 24 6raban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. A
kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltatdo hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

7.2.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

A pedagogusok alapvetd feladata a tanordk megtartasa, ezen tul még egyéb foglalkozasok
vezetése, melyek a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok
lehetnek:

a) szakkor, érdeklodési kor, dnképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) didkonkormanyzati foglalkozas,

J) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését

szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodést biztositd egyéni

foglalkozas,

k) tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

1) az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

m) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

n) az osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,

0) a munkakozdsség-vezetés.
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Az m), n) és 0) pontokban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy ora erejéig szamit be
a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagogusnak tovabbi tanorai és
egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
a) a munkakdr nincs betdltve, a palyézati eljaras idejére,
b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyézat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy
¢) a betoltdtt munkakor feladatainak ellatidsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak tovabbi elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhet6 el.

7.2.2. A kotott munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok

A pedagdgus a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023.
(VIIL.30) Kormanyrendelet 28.§ (1) bekezdésében foglalt feladatokat latja el az igazgato
kijelolése szerint:

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a tanulok teljesitményének értékelése,

c) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

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

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

f) a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

1) az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado
része
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n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

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

p) az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
k6zremukodés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

1) iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

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

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

v) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

w) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

7.2.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidOben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

7.2.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségenek tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni,
orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoldba. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl a testnevelés ora megkezdése elott
gondoskodnia kell.
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A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7% oraig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6o pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl, kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitidsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.
A pedagogusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

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

7.2.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveldoktatd
munkaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozéasok
konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, ezek iddpontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A pedagogus
az iskola elektronikus napldjaban rogziti ezek elvégzését. A pedagdgus a kotdtt munkaidejében
elvégzett, az elektronikus naploban rogzitett feladatokrol havonta munkaidd elszamolast vezet
€s azt alairasaval hitelesiti.

A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.2.6. A pedagogusok szabadsaganak kiadasanak szabalyai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak az alapszabadsag mértéke évi otven
munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet
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a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartoz6 nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet,

b) tovabbképzés, a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzés, tovabba foglalkoztatast
eldsegitd képzés céljabol, vagy

c) ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idoben a nevelési évben
adjak ki.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan
a munkaltato az iskolai sziinetben adja Ki.

A munkaltatdé évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikddését kdzvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal
elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 méar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

c) a szabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja Kki.

7.2.7. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

A munkavéllalo az Patv. 71. §. 1. bekezdése alapjan mentesiil rendelkezésre allasi és

munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
a) keresOképtelensége idGtartamara, vagy egyébként munkakore ellatasara egészségi
okbol val6 alkalmatlansaga esetén annak idOtartamara,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal osszefliggd, egészsegligyi
intézményben torténd kezelés, valamint
c) a kotelezd orvosi vizsgélata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora id6tartamra,
e) a szoptatd 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) hozzatartozoja halalakor két munkanapra,
0) a felek megallapodasa szerinti képzés, a koznevelésért feleldés miniszter altal eldirt
képzés, valamint pedagogus tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez
sziikséges 1dore,
h) onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatisa tartamara,
1) birdsadg vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez
sziikséges iddtartamra,
j) a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csalddi vagy elhérithatatlan ok miatt
indokolt tavollét tartamara, tovabba
J) ajogszabaly szerinti 6rokbefogadas elokészitése idoészakaban — az 6rokbe fogadhatd
gyermekkel torténd személyes taldlkozas c€ljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,
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k) a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt
indokolt tavollét tartamara,

1) a sulyos egészségi okbol gondozasra szoruld hozzatartozojanak, vagy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval k6zds haztartasban €16 személynek nyujtott
személyes gondozas céljabol évente legfeljebb 6t munkanapra,

m) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott
id6tartamra, vagy

n) felsGoktatasi tanulmanyok folytatasa esetén — ha az szerepel a pedagdgus
tovabbképzési programban, vagy ha a munkaltato egyedileg engedélyezi — a kdtelezd
foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton vald igazolt részvétel napjara, tovabba
vizsganként — a vizsga napjat is beleszdmitva — négy munkanapra, valamint a
zarodolgozat elkészitésére tovabbi 6t napra.

A munkaltato, ha a munkavallald altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgéldsa miatt indokolt, a vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
id6tartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre 4lldsi ¢és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottat az Put 71§. (1) bekezdésében
felsoroltak mellett, el6zetes kérésére a munkaltatd mentesiti a munkavégzési kotelezettségének
teljesitése aldl a kovetkezo esetekben:
b) A mindsitd vizsgan valo részvételre a vizsga napjan, tovabba a vizsgara torténd
felkésziiléshez tovabb két munkanapra.
¢) A mindsitési eljarasban vald részvétel napjdra, valamint a mindsitési eljarasra
torténd felkésziiléshez tovabbi egy munkanapra.

7.2.8. Mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalata

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozéasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

Az fenti bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

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

b) ha ahasznalatba a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil
fenyegetd és mas modon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

7.3. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
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igazgatd késziti el. A térvényes munkaid6 ¢és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak szabadsaganak kiadasanak szabalyai

A szabadsagot - a munkavallalo el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozo6 igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete eldtt be
kell jelentenie. A szabadsagot - eltéré megallapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy a
munkavallal6 naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra
mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a
szabadsagként kiadott napon tul - a heti pihendnap (heti pihendidd), a munkasziineti nap ¢és az
egyenldtlen munkaidé-beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe. A szabadsag kiaddsdnak
idépontjat a munkavallaloval legkésbb a szabadsag kezdete el6tt 15 nappal kozolni kell.

7.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet, az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirdsok tartalmat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.
Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégeén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia. Az iskoldban
val¢ tartdzkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitdsi ordk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

7.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A helyiségek
hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményi tanacs, didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatoval valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8. AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA,SZERVEZETI
FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd €s helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasok: A tanoran kiviili foglalkozéasokra valo tanuldi
jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével - Onkéntes. - A tanoéran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés majus 20-ig torténik, és egy tanévre szol. Az eldzetes
terveken modositani, csak szeptember elsd hetében lehet. A jelentkezés onkéntes, de felvétel
esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a tehetséggondozas, a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa
¢s a gyengebb eldképzettségli tanulok felzarkoztatisa, a tananyag eredményes elsajatitasdnak
eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 orakeret felhasznélasardl az
igazgatd dont a munkakozosség-vezetok ¢és az igazgatohelyettes javaslata alapjan. A
felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kdtelezo.

Az iskola a minden napos testnevelésorakon tul sportkéri foglalkozasokat is szervez. A
foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonbozd sportagak

miuvelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
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A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
diakkoér minimalis létszama 15 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért

inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség.

Idé6szakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivélasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Napkézi, tanulészoba (Hazirend melléklete szerint).

Sajatos nevelési igényii tanuldk egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacios, rehabilitacios
foglalkozasai (Pedagogiai program szerint).

Tanulmanyi, sport versenyek, miivészeti bemutatok

Muzeum, mozi, szinhazlatogatas (A sziil6i szervezettel egyeztetett modon, a sziilok anyagi
szerepvallalasaval, eldzetes engedélyezést kovetden tetszéleges szamu részvevokkel. A
megtekintett program jaruljon hozza a tanuldk kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti
ismereteinek bovitéséhez.)

Erdei iskolai program (Koérnyezeti nevelés meghataroz6 munkaforméja. Abban az esetben
szervezhetd, ha programjat az igazgatd elfogadta, illetve a részvétel az érintett sziilok szamara
tobblet koltséget nem jelent.)

Osztalykirandulas (Az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola, a sziil6i szervezettel egyeztetett médon mindent megtesz a
kirdndulasok igényes és egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa
érdekében.)

9. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiillonboz6 orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgato és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tadmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢€s pedagdgusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Intézménylink sokréti, kiterjedt kapcsolatokkal rendelkezik.

35



Legfontosabb partner intézményeink:

9.2.

Sarvari Tankeriileti Koézpont
Célunk a fenntartoval valo korrekt, egyiittmitkddd kapcsolat.
Kapcsolattartas: a Tankeriileti Kozpont SZMSz-ében meghatarozottak szerint

A beiskolazasi korzet onkormanyzatai
Modja: személyes kapcsolattartas

ELTE Savaria Egyetemi Kozpont
A hallgatok szakmai gyakorlataval kapcsolatos egytittmiikodés.

Sportegyesiiletek
Az egyesiiletekkel a kapcsolattartast egyiittmiikodési megallapodas rogziti.

Kulturalis intézmények

A térség valamennyi kulturélis intézményével a programajanlatok alapjan rendszeres az
egylittmiikodés.

Modja: palyazatokon, programokon, rendezvényeken vald részvétel Programjuk,
kinalatuk segiti nevel6-oktatd munkankat, tanuldéink ismereteinek bovitését,
képességeinek fejlesztését, az érzelmi nevelést.

Kapcsolattartok: érintett munkakdzosség-vezetok, megbizott kollégak

Egyhazak
Egyhazakkal valo egyiittmiikodés a hit- és erkdlcstanoktatas keretében

Az egyes intézménytipusokkal valo kapcsolattartasunk

Ovoda
A kapcsolattartas alapvetd célja: az 6vodabol az iskolaba valo d&tmenet megkonnyitése.
Modja:

e Dbemutato foglalkozéasok tartdsa az iskolaban;

e (vodasok latogatasa iskolankban;

o sziildi értekezleten vald részvétel, tajékoztato tartdsa;

Egyiuttmiikodés a tankeriilet iskolaival
Minden intézmény szdmara hasznos lehet az egyiittmiikodés mas iskolakkal.
Az alabbi egyiittmiikddési formékat tartjuk magvaldsithatonak:

e intézménylatogatasok vezetoknek,

e intézménylatogatasok pedagdgusoknak,

e didkprogramok és rovid latogatasok,

e ko0z0s tanulasi projektek,

e iskolai sport-, kulturalis és tanulmanyi versenyek,
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e nyari nyelvi, képzOmiivészeti, zenei vagy sporttaborok szervezése,
e dokumentumok és forrasanyagok megosztasa.

Egyiittmiikodés a kozépfoku oktatasi intézményekkel

Az Nkt. 81. §-a értelmében a kdzépfoku iskola minden év oktober 31-€ig értesiti az
altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanulok - a koézépfoku iskola elsd két
¢vfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoka
iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanul6 nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az
elért tanulmanyi eredményeket. Iskolank egyik legfontosabb feladata, hogy tanuldinkat
felkészitsiik  kozépiskolai  tanulmanyaikra, segitsiik palyavalasztdsukat. A
kapcsolattartas alapvetd célja a tanulok tovabbtanulasanak segitése. Egyiittmiikodés a
palyaorientdcid terén alakult ki intézményeink kozott. Nyilt napjaikra tanuldink
latogatnak el. A kozépiskolak képviseldi az iskolankban szervezett palyavalasztési
forumon nyujtanak tajékoztatast. A palyavalasztasi felelds folyamatos kapcsolatot tart
a kozépiskola beiskolazasi feleldsével.

9.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal és a pedagogiai
szakszolgalatokkal

Az éllami koznevelés kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
2015. aprilis 1-jét6] a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 19.§ (5), valamint
a 99/C § (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazassal, az Oktatasi Hivatal biztositja. 2015.
aprilis 1-jét6l az orszdgban az Oktatasi Hivatal egy-egy fOosztilyaként 15 Pedagdgiai
Oktatasi Kozpont (POK) kezdte meg munkédjat azzal a céllal, hogy a feladatellatas a helyi
igényeknek megfeleléen, de az orszag egész teriiletén egységes irdnyitds mellett, azonos
értékrendben és azonos mindségben torténjen.

A Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpontkét megyében — Zaldban és Vasban —
biztositja - minden koznevelési intézmény és pedagdgus szamara - a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokat, koordinalja a pedagogusmindsitéseket €és a tanfelligyeletet, korai jelzd é€s
pedagogiai tdmogatd rendszert mukodtet a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
érdekében.

Ko6z6s célunk az intézményvezetokkel, intézményfenntartokkal, miikodtetokkel apolt
hagyomanyosan j0 kapcsolatok megoOrzése, pedagogusokkal, mesterpedagogus
szakértokkel, szaktandcsadokkal wvalé konstruktiv, szakmai alapokon nyugvo
egylittmiikodés kialakitdsa, hatékony kézremiikddés a kozoktatds rendszerének szakszer(i
miikodtetésében.

A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktandcsadok
bevonasaval) latjak el.
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Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok teriiletei:

e pedagobgiai értékelés;

e szaktanacsadas, tantargygondozas;

e pedagobgiai tajékoztatas,

e taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezeése;

e tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése,

e (Osszehangolasa;

e tanulotdjékoztatd, - tanacsado szolgalat.

e a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapcsolodd
korai jelz6- és pedagogiai tamogato rendszer mitkodtetése

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakérté Bizottsaga és Sarvari
Tagintézménye
A sziil6 és a pedagdgus neveld6 munkdjat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. A pedagogiai szakszolgalattal vald
kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
igazgatohelyettes felelds.
A kapcsolatépités alapvetd célja: a szakmai segitségre szoruld gyerekek kisziirése és
megfeleld segitése.

A kapcsolattartas formai:

e logopédiai ellatas (folyamatos),

o fejlesztés (folyamatos),

e pszicholdgiai ellatas (szlikség szerint),

e csaladterapia (sziikség szerint),

e aNevelési Tandcsad6 szakemberének eldadasa a tantestiilet részére aktualis
problémakrol, gyakori tennivaldkrol,

o fejlesztd foglalkozasok és iskolaérettségi vizsgalatok megtekintése a
Nevelési Tanacsadoban,

e konzultaci6 az iskoldban el6forduld pedagogiai problémakrol,

e az ¢ves munka attekintése, a tovabb haladés irdanyanak meghatarozasa.

9.4. Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato tartja. Feladata, hogy megel6zze
a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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9.5. Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltato

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel A kapcsolattartast az iskola
igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

» az iskolaorvossal,

» az iskolai véd6énodvel,

* az iskolafogészat fogorvosaval.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.
Az osztalyfénokok az iinnepélyeket megelézden osztdlyaikkal ismertetik az linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6lt6zékben
vald megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii tinnepélyek:

e Tanévnyitd

e Tanévzard

e Ballagés

e Oktober 6.

e Oktober 23.

e Karacsonyi miisor

e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
e Kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapja
(februar 25.)
e Nemzeti Osszetartozas napja( junius 4. )
Ezen feliil:

e Alapitvanyi bal
e Farsang

e Tanévenként 1 alkalommal tanulményi kirdndulés
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e Tanévenként 1 alkalommal DOK nap
e Lehetdség szerint Erdei iskolai tdborozasok

e Hatartalanul programokon valo részvétel

Az iskola tanul6inak kételezo tinnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing,

11. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére a testi
¢s lelki egészségiik, épségiik megdrzéséhez, megdvasahoz sziikséges ismereteket atadja, ha a
tanulonak gondja/probléméja van felismerje, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A tanulok
egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

11.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében
és baleset esetén

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési €s
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell az e-Kréta napldban.

Az osztalyféonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a naploban is dokumentalni kell.
A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek. A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, kark6tdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljto ladak a laboratériumokban,
az elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben és a titkdrsagon vannak elhelyezve.
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Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket, csak a
magyar nyelvli hasznalati utasitisnak megfelelden szabad hasznélni. A tanar altal készitett
szemléltetd €s egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint biztositja a rendszeres
egészségligyi feliigyeletet, a kozalkalmazottak részére az lizemorvos, a gyermekek - tanulok
részére az iskolaorvos €s védond munkajan keresztiil.

Az iskolaorvos és lizemorvos rendelési idejérdl a tanév elején tajékoztatjuk a didkokat, sziil6ket
¢s dolgozokat. A tankoételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati,
szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a
szllloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok
egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni

11.2.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egeészseégligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat
az igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanicsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
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A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanév kezdetekor elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

11.2.2. Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése sordn egylittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti egy 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

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

11.3. A gyermekek mentalis és testi egészségének védelmével
kapcsolatos feladatokban kézremiikodokre vonatkozo szabalyok

A gyermekek ¢és tanulok mentalis és testi egészségének védelme érdekében a koznevelési
intézményekben valdé nevelés és oktatas soran kiilonos figyelmet kell forditani a testi és lelki
fejlédésiikre. A kabitoszer-fogyasztas, az internet veszélyei, valamint a testi és szellemi
egészségfejlesztés teriiletén olyan programok megvalositasa valik lehetové, amelyek megfelelnek a
legszigorubb szakmai és jogi kovetelményeknek. 18/2025. (VI. 4.) BM rendelet szerint a programok
tartasara jogosult szervezetekr6l a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont vezet

nyilvantartast.
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11.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok. Ilyen esetekben az igazgatd vagy az
ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége,
illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a
lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események
korébe tartozik a bombariado is.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és a karbantarto, illetve az
iskolatakaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éptiletben 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 munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezeto a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadbhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat
az iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrol szoban, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok
feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a
tlzriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

e A kiiiritéssel pairhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatosdgot és az iskola fenntartdjat. A renddérség megérkezéséig az
épliletben tartdzkodni tilos!

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. Bombariadd esetén, amennyiben az
telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6o lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a p6tlas modjarol.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikddtetéséért az intézmény igazgatoja felelds. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

A neveld6 és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato

e igazgatohelyettes

e munkako6zosség-vezetok.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelés6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorében az igazgatohelyettes
¢s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfondkok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo
oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e A tanitasi ordk ellendrzése. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a
munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az  osztalyfonokok — végzik
oOralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

e A digitalis naplo folyamatos ellendrzése.

o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettese ellendrzi.

e Az igazolt és igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik.

o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6zdsség, és a sziil6i kozosség is.

44



Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az ¢érintett pedagogussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkakozdsségi értekezleten kerdl sor.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leiras kotelezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgatd-helyettes és a munkakdzosség-vezetok elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas
(6sszevonhatosag) a meghatdrozo elem.

12.1. A pedagégus teljesitményértékelés

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdo munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

Intézményilinkben a pedagdgusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelése a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik, ennek
részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhatod
maximalis pontszamokat, valamint az 0sszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando
kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megallapitasara szolgalo
pontszamokat.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaéltatoéi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartdjanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények
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meghatarozasa tehat — az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatojanak hataskorébe tartozik.
Intézménylink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére tekintettel Rendelet 2. §-anak 3. pontja
szerint a teljesitményértékelésbe bevonhato kozremiikodok kore:
e azigazgatOhelyettes
e az ¢értékelt személy munkakdzosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetdséget biztosit — munkak6zdsség-vezetoi.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal.

13. A TANUL(')V,AL,SZE’MBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARASRESZLETES SZABALYAI

13.1. A tanuldval lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitidsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e az igazgatOhelyettes;

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

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

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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* A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. « A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokl
hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi iddpontra kell
kitlizni.

» A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

13.2. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk
meg:

* Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

* A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziil6t nem
kell értesiteni.

* Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.
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* Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

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

* A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

» Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra
felfliggeszti.

» Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

» Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

» Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatdrdl a sértett €s a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

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

* A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodédsban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

14. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO
DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6d
— tizennegyedik életévét be nem to6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

15. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

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

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek
hozza.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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15.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapinyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: o
PH

hitelesito

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo éaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas
adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

16. A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTES

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloi, sziileik/gondviseldik, az iskola dolgozo6i fordulhatnak panasszal vagy a
kozérdeki bejelentéssel 0sszefliggd targykorben az iskolahoz, mint eljarasra jogosult szervhez.

Panaszt, bejelentést tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatd helyettese
koteles megvizsgalni.

Jogossag esetén koteles az ok elhdritdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél intézkedést kezdeményezni. A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-rol az iskolaba
1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,

3. Azigazgaté-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. Sulyos esetben a panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
o telefonon (06-94-586-014)
e irdsban (9625 Bo, Koztarsasag tér 32.)
e elektronikusan (boiskola@gmail.com)
ea partneri elégedettségi mérésre szolgalod
kérdbiveken
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17. Zard rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ-t a nevelbtestiilet 2025. 08. 28. napjan fogadta el, kihirdetésével 2025. 09. 01. napjan
1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és miiktdési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024. 08. 29. napjan elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozés
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkormanyzat,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival,

Kelt: B8, 2025, 08, 28,

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

}’aj(’)s Attila
£ igazgatod
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Az intézményben mitkidé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2025. 08. 27. napjén
tartott ilésén megismerte. Alairdsommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: B6, 2025. 08. 28.

Sx:sm\.ﬁu&moﬂOé»m

Somi Gvendolin

didkénkorményzat képviseldje

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a 2025. 08. 27. napjan tartott {ilésén megismerte.
Alafrasommal tanisitom, hogy a sziiléi szervezet az véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: BS, 2025. 08. 28.

Misikné Szabd Krisztina

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmeény neveldtestiilete 2025. 08. 28. napjan tartott
értekezletén elfogadta. ’

Kelt: Bs, 2025. 08. 28.
f l
/U & Mf«

Némethné Rupert Rafaella

hitelesit6 nevelOtestiileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmeben a
fenntartd hagyja jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-¢t.
A Sérvéari Tankeriileti Kézpontdontésre jogosult képviseljeként a nemzeti kéznevelésrol sz616

2011. évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a B&i Altaldnos Iskola SZMSZ-ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar, 2025.09.01.

& 7S
v s =
g % %:‘: ..... al ......................
o ‘ Rozman Laszlo
= tapkeriileti igazgatd
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18.

MELLEKLETEK

1.sz. Melléklet A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

A pedagbgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXIL. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol €s az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

A katasztrotak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(X11. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
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e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2.sz. Melléklet Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésr6l 41-44.§-ai szabalyozzak a koOznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja:
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény az Eurdpai Unid és a Tanacs
altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol
sz010 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben és az Infotrv.
foglaltak betartdsaval késziilt.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldir6l, munkavallaléirol az intézmény
nyilvan tart, az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az
adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése, a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési
rendjének meghatarozasa, az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és
érvényesitésiik rendjének kozlése, a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos
rendelkezések meghatarozdsa. Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az
adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii €s részletes tajékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozéasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az Adatkezeldére vonatkozé adatok:
Intézmény neve: BSi Altalanos Iskola
Intézmény cime: 9625 B6 Koztarsasag tér 32.
Fenntart6: Sarvari Tankertileti K6zpont
Fenntart6 vezetdje: Rozman Laszlo tankeriileti igazgato
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A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszertiien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténjen, és azokat ne  kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kézérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés
(,,célhoz kotottség elve”);

) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul to6r6ljék vagy helyesbitsé€k (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes

adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve;
a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
kozérdekli archivalas céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol kerilil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak €s szabadsagainak védelme
érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is
figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag elve™);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”);

g) Az adatkezel0 felelds a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatdsag elve”).

Alapveto fogalmak

1.1. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés €s tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat és tajékoztatd hatarozza meg, amely iratkezelési tajékoztatoval €s az Intézmény
egyéb, belso szabalyaival egyiittesen, azokkal 6sszehangban hasznalando ¢€s értelmezendo.
Tajekoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési tajékoztatdo megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat €s
szlileiket a megfeleld forras elérhetdségének megjelolésével tajékoztatni kell.
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1.3. Az adatkezelési tajékoztaté személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési tajékoztatd betartds az intézmény igazgatojara, pedagogusara, valamennyi
foglalkoztatottjara és tanuldjara és azok torvényes képviseldire nézve kotelezd érvényti.
Emellett értelemszeriien és sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba
keriil6 egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
1dore szol.

) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskort tanul6 sziiloje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt €s a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés iddtartama a beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az

iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2.A koznevelési intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagogusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

]J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

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

2.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
allampolgarsag; TAJ szama, addazonosité jele a munkavéllalok bankszamlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje allandd lakcime ¢és tartdozkodasi helye,
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telefonszama; munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, , igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazoldsa, munkaban toltott ido,
munkaviszonyba beszamithatdé id0, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezeése, a megsziinés modja €s idépontja, a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel,
a varakozasi 1d0 csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-iSmerete, a munkavallald
jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama, a munkavallald6 mindsitésének idopontja
¢s tartalma, a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte, az
alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek, munkakor, munkakoérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag, alkalmazott részére torténd kifizetések és azok
jogcimei, - az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei, az alkalmazott
munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei, - a tobbi adat az érintett
hozzéjéarulasaval.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

3. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai:

3.1. Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,
b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
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eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tali kiranduléson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyutton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg
elbiralasahoz

¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
késziilt fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb
informaciok kezelése

Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrol, valamint az

intézmény tanuléi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrol sz616
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kozdsségi feliiletein, kiadvanyaiban,
valamint az orszagos ¢és helyl médidban irdsos informaciokat, fényképeket — esetenként video
¢s hangfelvételeket - tesz kdzzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.
Ezen személyes adatnak mindsiilé informaciokat az intézmény - a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése,
mint jogalap figyelembevételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény
népszeriisitését, johirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirdsaval
ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szamara, aki a tiltakozas targyat képezo
adatot torli.

3.3. A tanuldék, egyéb érintettek személyes vagy Kkiilonleges adatainak célhoz Kkotott
kezelése (egyéb személyes adat kezelések)
A tanulok, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az

intézményi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok
mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
* a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
+ a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkoz¢d kiilonleges adatok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében,
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* a tanulok esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkoz6 adatok,
* tantargyvalasztasra vonatkoz6 adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez
szlikséges adatokat is),

* az intézmény részvételével zajléo palyazatok Ilebonyolitasa érdekében kotott
szerzOdések teljesitése soran a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd
szervezet ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai
(pl. név, fénykép, video- és hangfelvétel),

* jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasdhoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont fel¢,

* jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas a Jarasi Gyamhivatalok felé,

» Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatdsdhoz
sziikséges adattovabbitds az érintett Onkormanyzat felé (pl. allandé vagy ideiglenes
gyermekvédelmi tamogatdshoz kapcsolodd adatok az ingyenes étkezés biztositasa
érdekében).

3.4. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

» elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat

* az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter, valamint a fenntartd az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.
Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informécios tarsadalom elvarasainak
megfelelden az 4ltala folytatott adatok kezelése elsdsorban — és lehetdség szerint kizardlagosan
— elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat €s
archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés €és annak részfolyamatai a jogszabalyok ¢€s a
fenntarto altal megkovetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4. Adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végeéig nyilvan kell
tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalascéljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa
A 2.1. pontban foglalt adatok —az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval —tovabbithatok
e a fenntartonak,
e akifizethelynek,
e abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
e akdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény 43. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban

leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban: A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek
c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabal,
g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-
ifjosdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

5. Titoktartasi kotelezettség
5.1. A pedagogust, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

5.2.A kiskoru tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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5.3. A pedagogus, a nevel0 és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

6. A tanuldk és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
* az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettese
* az osztalyfonok
* az iskolatitkar.

7. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

* torzslapok,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

« osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

« a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

8. A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbozé szintii jogosultsdgok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A KRETA
rendszer eldirasai ¢és az annak hasznalatdra, valamint a benne szerepld adatok védelmére
vonatkoz6 informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

9. A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabalyok
Amennyiben a jogalkotd rendelkezése alapjan az oktatdsban tantermen kiviili, digitalis
munkarend keriil bevezetésre, tigy az iskola altalanos adatvédelmi szabalyai az alabbi specidlis
rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve moddositdsokkal keriilnek alkalmazasra
intézménylinknél:

Az osztalytermen kiviili tanitas lehetséges eszkozei kozott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-
¢és hangfelvétel - illetve a megfeleld feltételek fennallta esetén kivételesen videofelvétel -
igénybevétele Utjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmas a vonatkoz6 magyar és eurdpai
unios jogszabalyok alapjan személyes adatnak mindsiil.

A koznevelési feladatok ellatdsa az oktatasi intézmények kozhatalmi funkcigjabol erednek. A
tanuld és az iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanul6 tankdtelezettségének
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biztositasat, valamint az oktatashoz és miivelddéshez valo Alaptorvényben is szabalyozott jogat
hivatott biztositani. Az Iskola kotelezettsége a tanuloi tankotelezettség teljesitésének
biztositésa.
A tanul6 a tanul6i jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatési feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsiggal rendelkezd kormanyzati szervezetek
dontése alapjan digitalis munkarend 1épett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatasban
résztvevo személyek feladataikat (oktatasi tevékenység, feladatok kiaddsa és az azokra adott
valaszok, reakciok, megoldasok tovabbitasa stb.) nagyrészt elektronikus tton tudjak ellétni,
teljesiteni. Az elektronikus kapcsolattartas a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfelel
feltételek fennallta esetén kivételesen videdfelvétel készitése €s tovabbitdsa - utjan térténd
feladatmegoldasra is lehetdséget ad.
A személyes adatok kezelésének célja — kiilonds figyelemmel a képmas-, vided- és
hangfelvételre — az oktatds folyamatossagdnak biztositasa és a digitdlis munkarend
megszervezese.
Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és e) pontja alapjan torténik, az
intézmény adatkezelésének jogalapjai:
- az iskola és a tanuld kozott 1étrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak,
valamint az iskola jogi kotelezettségének teljesitése,
- az oktatasi intézményre ruhazott kdzfeladat végrehajtasa,
- a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa és az ismeret (szamonkérés)
vagy jelenlét ellendrzése.
Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanul6 sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagogus
az értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
modon tordlni koteles. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint adatkezeld és a
digitalis oktatasban részvevo munkatarsai, adatfeldolgozoi jogosultak hozzaférni.

Az ¢érintett, illetve torvényes képviseldje — tovabbiakban egyiitt érintett - jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt, az 4altaldnos szabalyokra meghatarozottakkal egyez6 moddon
kérelmezheti a vonatkozé személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését
vagy kezelésének korlatozasat, megilleti adathordozhatdsag joga és tiltakozhat személyes
adatainak kezelése ellen a GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az esetben az adatkezel a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kotelezd
koznevelési feladatellatds megvalosulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkiil dont a
feladatellatas soran a képmas és hangfelvétel készitésének mell6zésérdl.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetohdz vagy az
adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
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kézvetleniil a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak vagy az illetékes
bir6sagnak is benyujthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanuldk stb.) dltal a digitalis munkarend soran
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd tovabbitasa,
nyilvanos vagy akar egyéb kozosségi feliileteken t6rténd megosztasa eldzetes engedélyezés

nélkiil nem megengedett, az ilyen cselckmények jogi kdvetkezményeket vonhatnak maguk
utén,

10. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésik rendjét az Infotrv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak

11. Hatosaghoz fordulas joga
Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezd panaszaval fordulhat
a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz (NAIH).
o ¢&s az elhdritasara megtett intézkedésekrdl, tovébba az érintett személyes adatainak
tovabbitisa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl, birésdghoz fordulhat.

B§, 2025. 08. 28.

ajos Attila
igazgato
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3.sz. Melléklet Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Béi Altalanos Iskola Konyvtaranak
(9625 Bo, Koztarsasag tér 32.)

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata

67



»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, Kkollégium miikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény Kkonyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinaloé szervezeti egység. Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza
miikodésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatiarozza meg azokat az
eléirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésénél meg kell tartani,
tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval

kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.”

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol, 163.§)

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése
11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskolaszabalyzatanak
szerves része.
1.2.  Osszesllitissa a kovetkezé jogszabalyok alapjan késziilt, feladatait e
jogszabalyokalapjan végzi:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2012. évi CLIIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. térvény modositasarol
e 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.¢vi XXXVII.
modositasarol
e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl ¢és alkalmazasardl szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol
e az [FLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.
e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete
a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozéasarol) és az dllomanybol térténd
torlésrol szolod szabalyzat kiadasarol
e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol
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e Az iskola Pedagogiai Programja
1.3. Az Intézmény adatai:

Az intézmény neve: Béi Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 9625 B6 Koztarsasag tér 32.
Az intézmény OM azonosité szama: 036667

1.4. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: B6i Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: 9625 B Koztarsasag tér 32.
A konyvtar elérhetésége:  Tel.: 94/586 014

E-mail: boiskola@gmail.com

1.5. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Fenntarto neve: Sarvari Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Az iskolai konyvtar a B6i Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Az iskolai
konyvtar feliigyeletét az iskola igazgatdja latja el.

Az iskolai kdnyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani utmutatassal az
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd ¢és
Kutatdé Kozpont segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanacsadokat és a
konyvtaros munkak6zosség vezetdjét is.

Az orszagos szakmai feliigyeletet az az Oktataskutato és Fejlesztd Intézet - Orszagos
Pedagodgiai Konyvtar és Muzeum végzi. Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését
az orszagos szakértdi listan szerepld szakember végezheti.

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik.

A konyvtar alapitasa: 1991. augusztus 1.

Az iskolai kényvtar bélyegzéje: 3,5 X 2,5 cm-es, ovalis alaka Altalanos Iskolai
Konyvtar B6

1.6. A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: kb. 25 m2-es helyiség, az iskola épiiletének tetterében.
Szabadpolcon van az dllomany 90 %-a.
A szomszédos szamitastechnika teremben lehetéség nyilik 20-25 f6s csoport
fogadasara.
Technikai felszereltség: a konyvtaros munkagépe, Internet-hasznalattal,
a szomszédos informatika terem gépei
A konyvtar vezetését egy foiskolai végzettségli konyvtaros heti latja el.
Az iskolai 1étszamadatok tendencidja: a tanul6létszam 170-175 £6 kdzott mozog.
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2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A konyvtar feladata: a nevelO-oktatd tevékenység segitése tanitdsi idében és
tanitasi idon kiviil.

Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore: a konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A konyvtarhasznalat szabalyai: a részletes szabalyozast az SZMSZ 3.3. szamu
melléklete tartalmazza.

A konyvtar nyitvatartasa: idopontilag tanévenként keriill meghatarozésra,
biztositva a tanulok és a neveldk szdmara a tanitasi napokon a hozzaférést.

3. A konyvtar feladatai

3.1.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Az iskolai konyvtar gytijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gyijteményre
épiil6 szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Biztositja az
iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasési szokasok kifejlesztését, a
tanulok 06ndllo ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagobgiai, szakirodalmi €s informdacios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében
fogadja mas intézmények ilyen iranyt szolgaltatasait:

o closegiti az iskola szervezi és mukddési szabdlyzatiban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e a gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa,
rendelkezésre bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol,

e tanorai foglalkozésok tartasa,

e cgyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositéasa,

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

e statisztikai adatok szolgaltatasa.

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatdsa - az iskolai oktato- és neveldmunka tamogatasa -
kozremiikodés az olvasova nevelésben, az 6nalld ismeretszerzés képességeben
- tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol -
konyvtarhasznalati tanordk tartasa, konyvtari dokumentumok biztositdsa a
szakordkra - az egyéni €és csoportos helyben haszndlat biztositdsa - konyvtari
dokumentumok kolcsonzése - a tartdos tankonyvek kolcsonzésének
megszervezése, lebonyolitdsa, nyilvantartdsa - tajékoztatds nyujtdsa mas
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol - elébb felsorolt konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése - részvétel a konyvtarak kozotti
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3.2.

3.3.

dokumentum- és informacidcserében - szamitogépes informatikai szolgaltatasok
biztositasa (konyvtari adatbazisok, Internet) - dokumentummasolas - statisztikai
adatszolgaltatas

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e tanodran kiviili foglalkozasok tartasa,

e dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eléallitasa,

e szamitogépes informacids szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatds nyujtdsa az  iskolai  konyvtarak, pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e amas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében,

e részvétel a tankOnyvellatas lebonyolitasaban (tartés konyvek).

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, Allomanyanak alakitasa

A gyljtékorre vonatkozé szabalyzat a 3.1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai
konyvtar a tantervi (NAT 2020) kovetelményeinek megfelelen fejleszti allomanyat.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd
biztositja. A fenntartd6 hasonloképpen gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
eszk6zokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtdros tandr feladata. Hozzdjaruldsa nélkiil a
gylijteménybe dokumentum nem vésarolhatd. A  konyvtaros tandr az
allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a
diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

Az iskolai konyvtar a kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien €s
aranyosan fejleszti allomanyat a gylijtokori szabalyzat alapjan (1d.3.1.szamu
melléklet). Jelen esetben egylittmiikddik a kornyezd telepiilések konyvtaraival.

3.3.1.  Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan a gyljtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik. A  gylijteménygyarapitasra fordithatd  Osszegek
felhasznalaséért a konyvtaros felelds. Hozzédjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat. Az iskolai
konyvtarnak 1igynokokt6l vasarolni nem szabad. Az iskolai konyvtarba a
gylijtékorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.

3.3.2. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd (a gyljtékorbe tartozd) tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil allomdnyba kell venni: az egyedi cimleltart
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szakszerlien €és naprakészen kell vezetni. A kiilonb6z6 dokumentumokrol kiilon-
kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. A gyorsan avul6 példanyokrol vagy ivnél
kisebb terjedelmii, konnyen rongalodo kiadvanyokrol brosstra nyilvantartast kell
vezetni. A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmany, nem
selejtezhetd.

Az allomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a torléseknél, a leltarozasnal a
3/1975./VI11.17./KM-PM. Sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv.
K.1978. 9.sz.) eldirasai szerint kell eljarni.

3.3.3. Az allomany nyilvantartasi médja

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, raktari jelzettel. Az iskolai konyvtar az
allomanyaba keriild konyveket 3,5 x 2,5 cm-es, ovalis alaku Altalanos Iskolai
Konyvtar B6 tulajdonbélyegzdvel latja el, melynek kdzepébe a leltari szam kertil. A
megadott szabvany alapjan a konyveket a kovetkezd helyeken kell lebélyegezni:
- cimlap verzdjan (hatoldalan)
-a 17. oldalon
- az utolso szoveges oldalon, valamint minden kiilonall6 (kiemelhetd) melléklet,
tabla, térkép hatoldalan.
Az id6északi kiadvanyokat a boritélapon vagy az elsé szdvegoldalon és az utolsod
szovegoldalon.
Hang-, CD-lemez, hang- és videokazetta, mikro- és diafilm, CD-ROM esetén a
dokumentumhoz szorosan kapcsolodo cimkén vagy mas feliileten. A médiaanyag
fajtajatol fliggden a leltari szam elé a dokumentumfajta kezddbetiije keriil.
Az egyedi leltarkonyvon kiviil vezetjiik a fogyo leltarkonyvet, idekertilnek:
e aneveldi példanyok,
e atankonyvek,
e amodszertani segédanyagok
e atervezési és modszertani segédletek,
e atartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok,
e agazdasagi és jogi segédletek.
A tartos tankonyveket kiilon brossura nyilvantartasban vezetjiik.

3.3.4.  Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan ki kell gytijteni és évente legalabb
egy alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmua, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

3.3.5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
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3.4.

3.5.

e A konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany
e Folyoiratok (tanariban letéti allomanyként)

e Audiovizualis dokumentumok

e Neveldi kézipéldanyok, brossurak

Az allomany feltarasa:
A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzettel kell biztositani.
A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet6ségét a polcon a raktari
jelzetek rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet szerint + szerz6 nevének betiirendje
Ismeretk6z16 miivek ETO jelzet szerint + szerzd nevének betiirendje
Szépirodalom fr6 neve szerinti betiirendben

Tankonyvek Evfolyamok szerint + tantargyak szerint

Az iskolai konyvtar dllomanyardl cédulakatalogus nem épiilt.

Az allomany szamitogépes adatfeltarasa, nyilvantartdsa a Szirén 9.1 integralt
konyvtarkezel6i programmal valdsult meg.

A feltaras és visszakeresés szempontjait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az allomany védelme
Az éllomanyellendrzést az iskola igazgatéja rendelheti el. A leltarozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi szakember,
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
Az é4llomany fizikai védelme: a konyvtari helységben be kell tartani a tlizvédelmi
eldirasokat. A konyvtarban dohdnyozni, nyilt langot hasznalni tilos. A konyvtarbol
vald tavozas eldtt a helyiséget dramtalanitani kell. Szigortan tigyelni kell a konyvtar
tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a
lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por stb.) a beteg,
rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat, azonnal el kell tavolitani.
Kolesonzési nyilvantartasok
A konyvtar fiizetes kdlcsonzési nyilvantartast vezet. A nyilvantartas a kdlcsonzés
tényeét rogziti. Az iskolai konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

4.1.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasa tanévenként valtozo, a tanulok, neveldk szamara
tanitasi napokon hozzaférhetd.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozd6i hasznélhatjdk. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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4.2.

Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar feladatai:
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, szolgaltatisaival az
iskoldban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtar mind
a pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi a teljes allomany egyéni és
csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével
allomanyat kolcsonzi.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o K¢ézikonyvtari allomany

e Folydiratok

e Audiovizudlis és elektronikus informacidhordozok
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitdsi orara
kikolcsonozhetik.
Té4jékoztatd szolgdlata keretében -eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveldknek és
a tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsol6do irodalom (informacid) kutatasaban,
esetenként témafigyelést, ©Onalldo irodalomkutatdst végez. Kozremiikodik a
konyvtarbemutato, konyvismertetd €és a konyvtarhasznélatra €piild tanitdsi orak,
foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.
A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot népszeriisitd rendezvényeket (un.
rendhagyd ordkat) szervez. Minden tanévben részt vallal az iskolai projektek
lebonyolitasaban. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket
szervez és mukodtet. Feladata az adatbazisok hasznalatira valo felkészités, a
tanulok mas konyvtarakkal, orszdgos adatbazisokkal valdo megismertetése,
informéciokeresés, felhasznalds, mas tantargyak kézikonyveinek, adatbazisainak
stb.
Konyvtarkozi kolesonzés keretében a sajat gylijteményében nem taldlhato
dokumentumokat megkéri. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, rendjérdl és
gondozottsagardl. A konyvtaros munkarendjét, feladatait a munkakori leirds
tartalmazza (3.4. szamu melléklet).
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3.1.sz. Melléklet Gylijtokori szabalyzat

A Béi Altalanos Iskola Konyvtaranak
Gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitdsat — a neveldtestiilet
véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatojanak jovahagyasaval az Emberi Eréforrés
Minisztériumanak 20/2012. szamu rendelete alapjan végzi.

Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezék

Az intézmény fajtaja: koznevelési intézmény

Az alapitas idOpontja: 1999. augusztus 1.

Tipusa: nyolc évfolyamos altaldnos iskola

Az iskolai konyvtar alapfunkcioja az iskola neveldi €s tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz
sziikséges ismerethordozok, informéciok (konyv, folyoirat, audiovizudlis dokumentumok és
egyéb informacidhordozok) biztositdsa. Tehat a konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo
feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany fégytjtokorébe. Ide
soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve a segédkonyveket, a
tantervi tOrzsanyagba tartozd hazi olvasmanyokat, az ajanlott olvasmanyokat, az oravezetés
menetében munkaltatd eszkdzként haszndlatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kozvetve kapcsolddd, de nem munkaéltatd jellegli ismeretk6zld- ¢és szépirodalmat, a
periodikumok koziil a késébbiekben felsorolt folydiratokat, az audiovizualis ismerethordozok
koziil a gylijtokori szabalyzatban emlitett szempontok szerintieket. Valgjaban tehat az allomany
tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely megfogalmazza a konyvtar
alapfunkcigjat.

Az iskola alaptevékenysége:
- nappali rendszert, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas
(tankdteles kortiak altalanos iskolai oktatasa-nevelése),
- az 4ltaldnos milveltség megalapozasa,
- a tarsadalmi egyiittéléshez, az Onmivelédéshez, a munkavégzéshez, a
tovabbtanulashoz
sziikséges alapvetd képességek kialakitasa,
- az eltérd ltemben fejlodoé tanulok képességeinek egyéni fejlesztésérdl vald
gondoskodas,
- a kozépfoku oktatasra torténd felkészités,
- a didkdonkorményzat miikodési feltételeinek biztositasa,
- a tanulok specidlis igényeinek kielégitésére szakkdrok mitkddtetése,
- a tanulok részére tanoran kiviili tevékenység (sport, miisoros eléadas/ szervezése,
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- a gyermek ¢s ifjisagvédelem teriiletén megeldzo és feltaro tevékenység,
- napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas.

Kiegészito és kisegito tevékenység:

Szakmai tevékenységet iranyito és Kisegito szolgaltatas:

- beszédhibas tanulok részére logopédiai foglalkozasok szervezése a koznevelési torvényben
eldirtak szerint,

- a k6zosségbe nehezen illeszkedo, kiilonleges nevelési modszereket igénylo tanulok iskolai
neveléséhez, a tanulok fejlettségi, képességi — €s teljesitményvizsgalatahoz a Nevelési
Tanécsad6 igénybevétele,

- integralt oktatds biztositasa,

- sziil6i igény esetén térités ellenében tanfolyamok szervezése.

Iskolank célrendszere a kovetkezdoket szeretné megvalodsitani:
- gyermeki egyéniség tiszteletét,

- a feleldsségtudat kialakitasat,

- a k6z0sségi demokracia megvalositasat,

- a pozitiv jellemvondsokat, alapvetd erkodlesi normakat,

- az altalanos miveltség szilard alapjait,

- toleranciat, megértést, nyitottsagot a massag, mas népek, mas kulturak irant,
- a beteg, sériilt emberek iranti elfogadd segitokész magatartast,

- esélyegyenldséget, a kiteljesedést, az emberi szabadsagot,

- a nemzeti hagyomanyainkat, nemzeti azonossagtudatunkat,

- az europai k6zosség kultirdjat,

- a vilagnézeti és valldsi sokszinliséget,

- fogékonysagot a kdrnyezd természet értékei irant,

- feleldsséget a tarsadalmi és természeti kdrnyezetért,

- igényt a kulturalt, esztétikus kornyezetért.

Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezék

A gyljtokor meghatdrozasanal az iskola pedagodgiai programjabdl kell kiindulni és fel kell
mérni a kiilsé forrdsok hasznalatanak lehetdségét. Azaz iskolank alaptevékenysége: az iskolas
koraak altalanos iskolai oktatasa. Feladatait és célrendszerét illetve a helyi sajatossagokat az
el6z0 fejezetben taglaltam. Ezen tl sz6lnom kell még a tehetséggondozasi €s felzarkoztatasi
programrol, melyek tdmogatasa szintén feladata az iskolai konyvtarnak.

Ezek a teriiletek e kovetkezdk:

Felzarkoztato foglalkozasok az iskolaban:

Az als6 tagozatban a beszéd, az irds €s a tanulési problémak megoldéasara logopédia oktatést
biztositunk

A raszorul6 tanuldoknak integralt oktatdst biztositunk, a tanulok korlatozas nélkiil igénybe
vehetik a napkdzi otthont, tanuldszobat.
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Tehetséggondozasi program:

Ennek keretében a tanulok egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa, fejlodésének
elosegitése, a tobbi tanulohoz torténd felzarkdztatasa, tanulasi, tovabbtanuldsi esélyének,
tehetségének kibontakoztatasa folyik. A kiemelten tehetséges tanulokkal valo foglalkozast az
alabbi tevékenységek segitik:

képességfejlesztd, differencialt foglalkozasok szervezése, szakkorok, versenyek, vetélkedok,
bemutatok, szabadidds foglakozasok, iskolai konyvtar, valamint az iskola mas 1étesitményei, a
tovabbtanulas segitése.

A gytjtokort kiviilrél meghatarozo tényezdk a kovetkezok:

Az iskola vonzaskorzetébe tartozd kozségekben csak kis allomdnnyal rendelkezd letéti
konyvtarak miikodnek. A kozség két kozpont periféridjan (Szombathelytdl kb.30 km-re,
Sarvartol kb. 27 km-re) helyezkedik el. Elérhetd kozelségben talalhaté a biiki Varosi Konyvtar.
A pedagdgusok szamdra hozzaférhetd a NYME-PSZK.

Az allomanyalakitas elvei

Az iskolai konyvtar a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomanygyarapitast a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a gyiijtokorébe tartozd veheto fel, ajandék utjan is csak
a gyljtékorbe tartozd informacidhordozok keriilhetnek be. A NAT, ill. a helyi tanterv
teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.

A fogyijtokor és a mellékgyiijtokor meghatarozasa
A fogytjtokor teriiletei:
Konyvek:

A konyvtar az iskola oktatasi sziikségleteinek megfelelden gytijti anyagat, tehat:

e az altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok az iskola
pedagogiai programjaban meghatarozott tantargyak sziikségleteinek
megfelelden,

e az alapfoku oktatasban sziikséges pedagdgiai szakirodalom,

o szakkorok, valaszthatod foglalkozasok sziikségleteinek megfelelden,

e az oktatott tantargyhoz tartoz6 tankonyvek,

e palyavalasztasi itmutatok,

e munkaeszkdzként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom,

e hazi és ajanlott olvasmanyok,

e szépirodalmi gylijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények,

e iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatok-hoz sziikséges dokumentumok,

e helytorténeti kiadvanyok,

e aziskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok,
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a pedagogus On- ¢és tovabbképzéshez sziikséges alapvetd és a felkésziilést
eldsegitd pedagdgiai szakirodalom €s hatartudomanyai.

A mellékgyiijtokor teriiletei:
A nyomtatott és az av-dokumentumokra Kiterjesztve:

Az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkoz6, részletkérdéseket targyald
fels6foku szakirodalom.

Az iskolaskor elotti képzés problémaival foglalkoz6 miivek.

A tanult tantargyakban valo elmélytilést és tananyagon tilmutaté tdjékozodast
segité dokumentumok.

A tanitdsi  orakhoz  kozvetleniil vagy  kozvetve  felhasznalhato
informacidhordozok.

A kovetkezd iskolafokozat oktatdsi segédletei kozil a tanterv,
feladatgytijtemények, példatarak, tesztek.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege
A gyijtokorbe tartozo dokumentumtipusok
frasos dokumentumtipusok:

e Konyv

e Tankonyv, tartés tankdnyv, modszertani segédanyag,
e Periodika: napilap, hetilap, folyoirat,

e Kisnyomtatvany, brosura,

o Kotta,

e Atlaszok

o Kéziratok: pl. pAlyamunkék

Audiovizualis ismerethordozok:

e CD

Egyéb informacidohordozok

e Oktatocsomag
e Szoftverek, CD-ROM-ok
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A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gyujtését erds valogatassal végzi. Fontos, hogy
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gyijtés mélysége Kotetszam
/db/

Atfogd lirai, prozai, és dramai
antologiak a vilag- ¢és a magyar - teljesség igényével 1
irodalom bemutatdsa

Az altalanos iskola tananyaganak
megfeleléen a hazi- és az ajanlott - kiemelten a teljesség 3
olvasméanyok igényével

A tananyag altal meghatarozott
klasszikus és kortars szerzok valogatott - teljességgel 1
miivei, gyiijt. Kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és
meseirodalmat reprezentdlo antologidk, - teljességre torekvden 1-2
gyljt. Kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar ¢és kiilfoldi - erdsen valogatva 1
alkotok miivei

Tematikus antologiak - valogatva 1
Regényes ¢letrajzok, torténelmi

regények - erdsen valogatva 1
Ifjasagi regények - erds valogatéssal 1

Az iskoldban tanitott nyelvek: német,
angol  oktatdsdhoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasmanyos - er0s valogatassal 1
irodalom
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Ismeretkozlo irodalom

A gylijtés terjedelme €s szintje

A gyijtés mélysége

Kotetszam

/db/

Kis-, kozép és nagyméretii alap- és
kozépszintli  altalanos lexikonok és
altalanos enciklopédiak

- teljességgel

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet

- kis-, kdzép és nagyméretli alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi

- kis-, kozép és nagyméretli kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi

- teljességgel

- teljességre torekvden

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a
tudomanyok  egészét vagy  azok
részteriileteit bemutato.

- Kkis-, kozép és nagyméreti alapszintli
szakiranyu segédkonyvek

- kis-, k6zép és nagyméretii kozépszintii
szakiranyu segédkonyvek

- teljeséggel

- valogatva

A tantargyak / szaktudomanyok :
- alapszinti ismeretk6z16 irodalom
- k6zépszintli ismeretkoz16 irodalom

- kiemelten teljességgel
- valogatva

Munkaltatdé  eszkozként  hasznalatos
miivek:

- alapszinti ismeretk6z16 irodalom

- k6z€pszintli ismeretk6zI6 irodalom

- kiemelten teljességgel
- erds valogatassal

A tanult tantargyakban elmélyiilést és a
tananyagon  tilmutatd  t4jékozodast
kiegészitd  alap- és  kozépszintll
ismeretk6z16 irodalom

- er0s valogatassal

Az iskolaban haszndlatos helyi tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- teljességgel

2-3

Pélyavélasztasi  utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo6 kiadvanyok

- teljességgel

Nyelvi ismeretek:
Az iskolaban oktatott nyelvek (német,
angol) tanitasahoz felhasznalhat6 idegen
nyelvii segédletek

- er6sen valogatva

Az adott tijegységre (a bodi iskola
korzete) vonatkozo kiadvanyok

- vélogatva

Az iskola torténetével, az iskola
elméletével kapcsolatos dokumentumok

- teljességgel
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Pedagogiai gyilijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra valo felkésziilést segitd pedagdgiai
szakirodalom és hatartudomanyai:

Pedagodgiai lexikonok (1 db)

Egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti Osszefoglaldsok, dokumentum-
gyljtemények (1 db)

A pedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkoz6 konyvek. (1 db). A
legfontosabb magyar pedagogiatorténeti munkak. (1 db)

A nevelés €s oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb konyvek. (1 db)
Miivelddés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével,
a nevelésiigy ¢s a kozélet kapcsolataval foglalkozd 0sszefoglalok,
dokumentumkotetek. Az iskolatigyre vonatkozo hatarozatok. (1 db)

A csaladi életre neveléssel, az iskola €s a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozo
mivek. (1 db)

Az ¢értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkak. (1 db)

Tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor
modszertani segédkonyvei (1 db)

Az  éltalanos  iskolai  oktatdsdnak  tartalmaval,  formajaval  ¢és
kapcsolatrendszeriikkel foglalkozo legfontosabb miivek. (1 db)

A kozmiivelddés elméletét targyald legfontosabb munkdk, a kozmiivelddéssel
foglalkoz6 hatarozatok. (1 db)

Kozépiskolak tajékoztatoi (1 db)

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsésorban a pszichologia irodalmat gytijti:

A pszichologia alapfogalmat, fejlédését, problematikdjat  targyalod
enciklopédiak, szakszotarak. (1 db)

A pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkoz6 kézikonyvek koziil: az
altalanos l1¢lektan, fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjusagkor 1élektana,
szocidlpszichologia és személyiség-1élektan legalapvetobb miivei. (1 db)

Az alkalmazott 1¢lektan kiilonféle 4gaibol a nevelés és az olvasas I¢lektani
kérdéseivel foglalkozd legfontosabb munkak. (1 db)

A pszichologia alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyald modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé munkak. (1 db)

A szociolodgia, szociografia, statisztika, jog, kdzigazgatas irodalma elsésorban
enciklopédikus szinten gylijtendd, illetve azok a miivek, mely szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal:

A szociologia és a szocioldgia mddszertan monografikus szintig gytijtendd. (1
db)

A szakszociologiak koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen (6-14)
az olvasasi szokdsokkal, az izlésszinttel foglalkoz6 miivelddésszociologiai
kiadvanyok. (1 db)
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Ifjusagszociologiaval kapcsolatos gyiijteményes kotetek. (1db)

A szakstatisztikak koziil az oktatastligyi statisztika. (1db)

Csaladjogi torvény és a hozzad kapcsol6do csaladjogi rendelettarak. Oktatasi
jogszabalygyijtemények. (1 db)

A mivelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek. (1 db)
Csalddgondozassal, gyermek- ¢és ifjisdggondozéssal, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek. (1 db)

A konyvtaros segédkonyvtara

Kiemelten gytijtjiik (1 példanyban):

Az iskolafokozatnak megfeleld tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és
segédkonyveket.

A konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket.

A konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsanak modszertani segédleteit.

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 alapjegyzékeket.

Vilogatva gytijtjiik (1 példanyban):

Elsofoku altalanos bibliografidk, fontosabb masodfoku bibliografiak, szak- és
tantargyi bibliografidkat.

Konyvtari, konyvkereskedoi katalogusokat.

A konyvtari feldolgozé munkahoz, a gyarapités, nyilvantartés, a bibliografiai
leiras, az osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmazo segédleteket.

A konyvtari munka segédleteit.

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtari 6sszefoglalokat.
A konyvtarat érintd jogszabalyokat, iranyelveket.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkajanak irdnyitdsdhoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,

jogszabalygylijtemények:

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel,
munkaidével, munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom. (1

db)

Iskolavezetéssel kapcsolatos miivek. (1 db)

Periodika gytjtemény

A folyoiratok kivalasztasa az iskola igazgatdja, a tantestiilet és a konyvtaros tanar
megbeszélésével torténik. A folyoiratok megdrzési ideje 1 év.
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Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentacioja (Helyi tantervek, segédanyagok stb.).
Az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.

Az iskola ujsdg dokumentacioja.

Szaktanacsadoi Osszegzések.

Fontosabb iskolai dokumentumok.

Eves munkatervek.

Osszegzé elemzések, értékelések, jelentések

Audiovizualis gyiijtemény

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges av-dokumentumok, szamitégépes informacidohordozok
gyljtése a meghatarozo.
Audiovizudlis gyljtemény

Az audiovizudlis ismerethordozok gytlijtése a kovetkezd szempontok alapjan
torténik.

Olyan audiovizualis dokumentumok gytijtése, amelyek az iskolai oktatasban a
szemléltetést segitik.

Kotelez6, ajanlott olvasmanyok (el0szor természetesen konyv alakban
ismerkednek veliik a tanulok, de késébb ismétléshez, feldolgozashoz
hasznalhato a video.

Kisérleteket bemutat6 av-dokumentumok.

Néhany mozifilm (er6sen valogatva, csak a drama-, és a vizudlis kultira
oktatasaban felhasznalhatd, miivészeti jellegli miivek).

CD-ROM-ok tantargyakhoz kapcsolodoan.
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A gyiijtés szintje és mélysége ETO-szerinti felosztasban

Altaldnos miivek
A tudomany és a kultura legaltalanosabb alapjait 6sszefoglald enciklopédiak, lexikonok.
A miivel6dés, a civilizacio, a kultura 0sszefoglaloi.
Altalanos lexikonok, szétarak, lexikonok.

Filozofiai €s pszichologiai 6sszefoglalok
Kiilonos tekintettel a pszichologia részteriileteire Isd. elobbi felosztas.
A logika alapjaival foglalkoz6 miivek.
Az erkolcs, etika alapvetd Osszefoglaloi.

A vallas altalanos 6sszefoglaloi. A Biblia. A keresztény egyhaz altalanos kérdéseivel
Foglalkoz¢ alapszintii miivek. Nem keresztény vallas 0sszefoglald gylijteményei.

Statisztikai dsszefoglalok, alapszinti mtvek:
Politikai, jogi 0sszefoglalok, melyek az altalanos iskolaval kapcsolatosak.
A szakstatisztikak koziil az oktatasiigyi statisztika.
Oktatastigyi jogszabalygytiijtemények.
Csaladgondozassal, gyermek- és ifjusdggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel
Kapcsolatos tanulmanykdtetek.
A nevelés és oktatas Osszefoglaloi €s valamennyi, az altalanos iskolaval 0sszefiiggd ide
tartozo mii.
A néprajz alapvetd lexikonjai, enciklopédiai. Tajnéprajzi miivek.

A legfontosabb lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, altalanos természettudomanyi —
Osszefoglalok, képlet- és feladatgytijtemények,
Matematikai gytijtemények.
A fizika, a kémia éltalanos 6sszefoglaloi.
Bioldgiai lexikonok, enciklopédidk.

Az alkalmazott tudomanyok sszefoglaldo miivei.
Az egészséges €letmodra neveléssel, a technika tanitdsaval, a helyes kozlekedéssel, az
informatikaval, foglalkoz6 miivekbdl valasztékot biztositunk.
Héztartastan alapvetd miivei.

Miivészet, szorakozas, sport
A miivészetek /épitészet, rajzmiivészet, festészet, szobraszat, zene/ alapvetd lexikonai,
Kézikonyvei, 6sszefoglald miivei.
Szérakozassal kapcsolatos gylijtemények.
Film és szinhazi 6sszefoglalok.
Mozgoképkultira és médiaismeret, testnevelés, tanc €s drama alapvetd ismertetoi.
Jatékkal kapcsolatos alapvetd mivek.

Nyelvtudomanyi alapmiivek, lexikonok, szotarak.
Irodalomtorténet mellett a nyelv- és irodalomtanitas legfontosabb konyvei.
Szépirodalom (felosztasat lasd a tablazatban).
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Az idegen nyelvek tanitasanak irodalma.

9 Régészeti, honismeretei ismertetdk.

A foldrajz, torténelemtudomaény legfontosabb 6sszefoglalé kézikonyvei.
Eletrajzi mivek.

A telepiilésre vonatkozd irodalom, helyismereti anyag.

B6, 2025. 08. 28. r

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

Mészaros Valéria

konyvtaros
qf "J."h-"
A gylijtékori szabélyzatot jovahagyom: Cjé/ .............. !,/ j“f
ajos Attila |
igazgatd ‘\_\ ;
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3.2.sz. Melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositom. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel 1atom el.

Iskolai kdonyvtarunkba a dokumentumokat szamitogépes feltarassal is nyilvantartasba veszem.
A korabban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szamitogéppel dolgoztam fel.
Jelenleg az allomany 90%-a keriilt feldolgozasra.

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa.

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtarkezeld rendszer (Sziren9.1).

Készit6 neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2000.

A program a kdnyvtar munkagépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését iskolai konyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazok.

Az iskolai konyvtar cédulakatalogussal nem rendelkezik.
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3.3.5z. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Béi Altalanos Iskola konyvtaranak szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat

szabalyai

1) Az iskolai konyvtar feladatai
a) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa
és rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

a tanorai foglalkozésok tartésa,
a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek

segédkonyvek kolcsonzését.

b) Az iskolai kdnyvtar kiegészito feladatai:

tanoran kiviili foglalkozdsok tartasa, olvasasfejlesztés, helyes
informacid felhasznalas tanitasa,

dokumentumok maésolésa, 11j ismerethordozok eldallitasa
szamitogépes informacids szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd  intézményekben muikddd nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
részvétel a tankonyvellatas lebonyolitdsaban (tartos tankdnyvek).

2) Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A kdnyvtari
tagsag megujitasa tanévenként sziikséges.

3)

4)

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsa tanévenként valtozd, a tanulok, nevel6k szamara
tanitasi napokon hozzaférhetd.

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany csoportos €s egyéni hasznalatara,
konyvtarhasznalatra épiilo tanorak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara. A

konyvtarban tartando 6rdk és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott iitemterv
szerint keriil sor, melyet a konyvtaros allit §ssze.

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot népszeriisité rendezvényeket (un.
rendhagyd Orakat) szervez. Minden tanévben részt vallal az iskolai projektek
lebonyolitasaban.
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5) Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o Kézikonyvtari dllomany
e Periodikumok
e Audiovizualis és elektronikus informaciéhordozok

6) A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarésa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

7) Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrol. Segiti a nevelOket ¢és a tanulokat az iskolai munkéhoz
sziikséges irodalom (informdaciok) kutatdsaban. Kérésre Osszegyiijti meghatarozott
téma irodalmat, illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.
Feladata az adatbazisok hasznalatara valo felkészités, a tanulok mas konyvtarakkal,
orszagos adatbazisokkal valé megismertetése, informaciokeresés, felhasznalas, mas
tantargyak kézikonyveinek, adatbazisainak stb. megismertetése.

8) Kolcsonzés
A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval
szabad Kivinni.
Az olvasdi és kdlcsonzési nyilvantartasok:
A beiratkozott olvasokrol a beiratkozas sorrendjében (tanévenként) beiratkozasi
naplot kell vezetni.
A kolesonzés nyilvantartasa kolesonzd flizetben torténik. A flizetbe osztalyonként
betiirendbe keriilnek a tanuldk nevei.
Egy alkalommal egy tanul6 3 db konyvet vagy dokumentumot kdlcsonozhet ki. A
kolcsonzesi hatarido 3 hét, egyszeri hosszabbitési lehetdseggel.
A konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi Orara
kikdlcsondzhetik.
Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.
A folyoiratokat indokolt esetben két napra, illetve hét végére lehet kdlcsonozni.
Az elveszitett vagy er6sen megrongalt dokumentumok arat meg kell téritenie.
(3/1975.KP-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21. paragrafusa).
A kolcsonzésben 1évo miiveket az olvaso eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett
dokumentum megérkezésérdl az olvasot értesiteni kell. A sajat gylijtemény kereteit
meghaladd igényeket a konyvtaros konyvtarkozi kdlcsonzés utjan elégiti ki.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSz —iink 3.5. sz. melléklete tartalmazza.

9) Masolatszolgaltatas
Az iskolai konyvtar a gylijteményben megtalalhatdé dokumentumokrol az oktato-
neveld munkaban valo felhasznalasokra masolatokat is készit, a szerzdi jogi
szabalyozéasok betartasaval.
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10) A kihelyezett letétek kezelése
Az iskolai konyvtar letéteket helyez el szaktantermekben, tanari szobaban, napkozi
otthonban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel is
tartoznak. Az allando letétek tanévenkénti atadasa, atvétele csak személyi valtozas
esetén sziikséges. A letéti alloméany nem kdlcsondzhetd. A letétek folyamatos
frissitésérol, kiegészitésérol a konyvtar vezetdje gondoskodik.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a
miinek egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges,
akkor az olvaso a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Vegso
esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii
dokumentumot is

11) A kolcsonzésben részt vevé dokumentumot az olvasé eldjegyezteti. A
dokumentumbeérkezésérdl az olvasot értesiteni kell.

12) A sajat gyiijtemény kereteit meghalado igényeket a konyvtaros konyvtarkozi
kolesonzés utjan elégiti ki.

13) Az iskolaval tanulo6i jogviszonyban all6 tanulok és munkaviszonyban allé dolgozok
a megsziinésével kotelesek leszamolni a naluk 1évd konyvtari dokumentumokkal.
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3.4.5z. Melléklet Konyvtaros munkakori leirasa

A Béi Altalanos Iskola konyvtaros tanaranak munkakori leirasa

Az iskolai konyvtar felelds vezetdje, munkdja pedagogiai tevékenység, ezért allando
kapcsolatban all a szaktanarokkal, szakmai munkako6zosségekkel, osztalyfonokokkel.
A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tal a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia:

A feladatkor egyes teriiletei:
I. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését, statisztikat készit.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az iddszakos vagy soros leltdrozasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.
Kapcsolatot tart mas konyvtarakkal.

II. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Gondoskodik a gyiijtdkor szerint folyamatos, tervszeri alloméanygyarapitasrol.
A megrendelésrdl, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar raktari katalogusat, a szoftver-lehetdség
megteremtése utan a konyvtar adatbazisat retrospektiv majd naprakész modon.
Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a
szabalyzatnak megfelelden, errdl jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a szaktantermi letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként, ezt a

munkat nem végezheti egyediil.

II1. Olvasészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
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Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, lehetdség szerint palyazatokat készit.
Megtartja a konytarhasznalati 6rakat, segitséget ad a konyvtarban tartando
szakorakhoz.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Segiti az orszadgos adatbazis hasznalatat, az informaciogytijtést és feldolgozast.

IV. Tankonyvtar kezelése:

Nyilvantartast vezet az allomanyrol.

Az é4llomany adatairol tajékoztatast ad a tankonyvfeleldsnek.

Leltarozéssal allomanyba veszi a tartos tankonyveket.

Kolcsonzéssel a tanuldk és pedagdgusok rendelkezésére bocsatja a
tankonyveket és errdl nyilvantartast vezet.

Tanév végén az osztalyfonokok és a szaktanarok segitségével gondoskodik a
tankonyvek visszavételezésérol.

Az elhasznélodott tankonyveket torli az allomanybol és errdl jegyzOkonyvet
készit.

V. Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének, az iskola igazgatdjanak. A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sérto,

karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt.
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
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3.5.sz. Melléklet Tankonyvtari szabalyzat

A Béi Altalanos Iskola tankényvellatasi és tankonyvtari szabalyzata

Az iskolai tankonyvellatast az alabbi jogszabalyok hatalyos szovege alapjan kell
megszervezni:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2012. ¢évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol,

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

e Az iskolai tankonyvellatds feladata a tankonyv beszerzése a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas,
a tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. A tankOnyvellatas feladatait az iskoldban az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.

e .2020-t6l valamennyi nappali rendszerti nevelésben-oktatdsban résztvevd tanulod
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

e Iskolankban az oktatd munka soran csak olyan nyomtatott taneszkozoket (tankonyv,
munkafiizet, atlasz) haszndlunk a tananyag feldolgozasahoz, melyek a hivatalos
tankonyvjegyzékben szerepelnek.

e Nem valaszthato olyan tankdnyv, munkafiizet, atlasz, feladatgyiijtemény, tanulmanyi
segédlet, digitalis tananyag, egyéb nyomtatott termék, amelynek igénybevétele az
iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint
nem biztosithatd valamennyi tanulonak ingyenesen.

e Az iskola tijékoztatja a sziil6ket azokrol a tankdnyvekrdl, (figyelembe véve a tankonyv
téritésmentes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét) tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, valamint az iskolatdl kolcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol, tovabba arrdl is, hogy az iskola
milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

e A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni.

e A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.
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A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kell kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz
szlikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Az iskola minden évben a torvényben meghatarozott idépontig elkésziti a tankonyvrendelést.
Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelelds késziti el, a szakmai munkakdzosségek
véleményének beszerzését kovetden.

Az ingyenes tankonyvellatas

A 2020-as tanévtdl kezdve minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanulok a
tankonyveket.

A tanuld a tanév soran hasznalt tankonyvek és segédkonyvek (atlasz, feladatgylijtemény)
atvételét a szilok alairasukkal igazoljak, illetve a nyilatkoznak a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

A ... ciml tankdnyveket atvettem, ¢és vallalom, hogy év végén hasznalhaté allapotban
visszaszolgaltatom.
Datum: Sziil6 alairasa

A tanul6 a kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté a tanulotdl, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig
hasznalhato allapotban legyen.

5. Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtarszervezeti és miikodési szabalyzata az
iskolai szabalyzat mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben
az iskolai miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskolai kényviar Szervezeti és mlik6dési szabalyzatinak mellékletei

3.1. sz. melléklet: Gyjt6kori szabalyzat

3.2. sz. melléklet: A katalogusszerkesztési (adatbézis-) szabalyzat

3.3. sz. melléklet: A konyvtaranak szolgaltatdsai, a kényvtarhaszndlat szabélyai
3.4, sz. melléklet: A konyvtaros tanir munkakdri leirasa

3.5. sz, melléklet: A tankdnyvellatdsi és tankonyvtari szabalyzat

Bé&, 2025. 08. 28. ( -

Mészaros Valéria
koényvtarostanar

A Béi Altalanos Iskola kényvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.

<" igazgatd

L !
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4.5z. Melléklet Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2025. 09. 01-jétol.
I. Az intézmény bélyegzdoi
a) korbélyegzd Korbélyegzé felirata: B6i Altaldnos Iskola

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
¢ igazgatd,
* igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén,
¢ iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepld esetekben,
o az osztalyfénok az év végi és félévi érdemjegyek térzskényvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi ¢értesitébe valé beirasakor,
e az intézmény neveldi elére megbeszélt esetekben.,

Orzési hely: az igazgatoi iroda
Az drzéssel megbizott személy: igazgatd

b) fejbélyegzé
Hosszl bélyegz6 felirata:

B&i Altalanos Iskola
9625 B6 Koztarsasag tér 32.
(a bélyegzd lenyomata)

Edi Adtalfnos Thals
8625 BY, Konirasdy; e 32,

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Haszndlatira jogosultak:
az igazgato
az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgatéi iroda
Az brzéssel megbizott személy: igazgatd
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton 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 bélyegzd lenyomatat.

A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzOt atvevod, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

bR

A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

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 soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tantl ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2024. 09. 02-an érvénybe Iépett

bélyegzbhasznalati szabalyzat.
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5.5z. Melléklet Munkakori leiras-mintak

Pedagogus munkakori leirasa

Béi Altalanos Iskola
9625 B0 Koztarsasag tér 32.

Munkakaori leiras

1. Munkaltaté neve:  Sarvari Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 9600 Sarvar Batthyany utca 40.
Munkaltaté jogok gyakorldja:
alapvetd munkaltatdi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megallapitasaval, valamint a
koznevelésben  foglalkoztatottak egyéb  juttatdsainak  megallapitasaival, a
munkavégzés helyének meghatarozdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok)

tekintetében: ...cceveieniiininnn , a Sarvari Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatoja,
egy¢b munkaltatéi jogok tekintetében ..........cceceenen. , a Bdi Altalanos Iskola
igazgatoja.

2. A munkakort betolté személy neve:
szil. hely, 1d6:
lakeim:
munkakore:

FEOR széma:
megbizatdsa(i):

3. Helye az intézmény szervezetében:
3.1. beosztasa alapjan:
3.2. megbizatasai:
3.3. eseti kiiras alapjan a hidnyzo6 neveldt koteles helyettesiteni
3.4. munkajat a hatalyos jogszabalyok és a belsé szabalyzatok szerint latja el
3.5. beosztott neveldként kdzvetlen munkahelyi felettese:

4. Képzettségi elofeltételek:

5. A munkakér jellemz6i:
5.1. Munkavégzés helye: Béi Altalanos Iskola
9625 BO Koztarsasag tér 32.

5.2. A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrdl

97



- A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2023. évi LIL torvény pedagogusok 1j életpalyajarol

-401/2023. (VIIIL. 30.) Kormany rendelet pedagogusok 11j €letpalydjarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

- Alapdokumentum

- SZMSZ

- Pedagogiai Program

- Hézirend

5.3. Munkakori feladatai

5.3.1. Tanitoi munkakor célja:

A 6 —10 éves tanuldk életkornak megfeleld fejleszté foglalkoztatdsa, tanitdsa,
szocializalasa, és nevelése a NAT és az iskolai pedagogiai program kovetelményei
szerint, a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Kiemelt feladat az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség— és feladattudat kialakitdsa, a kulturdlt szokasok
elsajatittatasa. Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

Munkakori feladatait tanitoként:

» A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
e oktato tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének titemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét.

» Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibol az iskolai
tanulés tevékenységeibe.

» A tanitd6 az alapfoki nevelés-oktatds elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6
kisgyermekben ovja és tovabb fejleszti a megismerés, a megértés s a tanulas iranti
érdeklddést és a nyitottsagot.

» A pedagobgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
figyelemmel kiséri €s sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢€s
indoklassal értékeli tanulocsoportjat.

» Egylittmikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal. Kapcsolatot tart a
gyogypedagogusokkal az SNI tanulok fejlesztése érdekében.
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» A tantargyfelosztas alapjan lehet6ség szerint osztalyaban a tantargyfelosztason
szerepld tantargyakat tanitja. Hatdridére tanmenetet készit, tanoraira &s
foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.

» Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
fejlesztd foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznaldsara

» Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit eld, és elokésziti ezeket a bemutatd és
tanul6 kisérleti hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodés  felkeltésével  (motivalassal), az  ¢életkoruknak  megfeleld
kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

» A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabb haladast. Sziikség esetén idében szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

» Igény és megbizas esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason
kiviili szakkori foglalkoztatasat. Tanulmanyi versenyekre felkésziti a tehetséges
tanulokat.

» Rendszeresen ellendrzi, és motivaldo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

» Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének  fejlesztését, az  egylittmikodési  készség, Onallosag,
ontevékenység kialakitasat, elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

» Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

» Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

» A tanulok részére az egészséglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzodik. Kozremiikodik a tanuld
fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében. Gondoskodik a didkok testi
épségeérdl, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot. Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtesz.

» Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, és kiilonb6zo vizsgalatokkal a fejlesztd pedagdgus bevonasaval.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes,
nyugodt légkorti kornyezetet.

» Feladata a tanuldas megszerettetése; a szellemi erdfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése; a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

» Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.
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» Tanoran kiviili igényes: a természeti €s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo
szabadidos elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

» Az iskolai tinnepélyek méltd6 megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra
osztott feladatokat, tigyeletesi teenddket.

» Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatds,); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezdeményez a gyermekvédelmi felelds felé.

» A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érinté kérdésrdl (kihagyva az intézmény belso tigyeit). A sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek. Egyiittmikddik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a
tdmogatasra szorulo tanulokat. A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt ad.

» Szervezémunkaval segiti a sziildi munkakozosség megalakitasat, mikodését. Az
alkalmas ¢és vallalkoz6 sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadiddés foglalkozésok,
kirdndulasok, tdborozéasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok eldirasait,
szakszeriien végrehajtja az igazgatd €s az igazgatohelyettes utasitasait. Naponta 15
perccel az 1. ora eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az
SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet ataddsdval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

» A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, az intézményi rendezvényeken.

» Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orakat tart
¢s rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

> Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplot, statisztikai adatokat
szolgaltat.

» Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott targyakat és eszkozoket.

» Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgat6 és az igazgatohelyettes rabiz.

5.3.2. Tanari munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben, elméletileg megalapozott
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ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Az iskolai pedagogiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Munkakori feladatai tanarként:

>

Neveld — oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan,
a hatékony moddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelOtestiileti tag
koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segiti a kozos hatarozatok meghozasat.
Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa:
a) pedagogiai program alapjan az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti,
b) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét.
Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan
megtartja tanitasi és foglalkozasi ordkat.
Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal, és tanartarsaival elore
kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tulterhelését.
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit,
megtartja az irasbeli, €s szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és
indoklassal értekel.
A tanulok részére az egészségiik, testi €pséglik megbdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Gondoskodik a didkok
testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat.
Kozremilkodik a tanuld fejloddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében. Ha a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
A tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi  egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait, ¢és torekszik azok
betartatisara.
A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt. A tanuldk részére az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket atadja.
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Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési
ligyeletet, a vezetok utasitasara helyettesit, megbizédsa alapjan ellat kiilonb6z6
dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi
tevékenységeket.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében ¢€s megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal sszefliggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit
stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allando
gyarapitasa, az 0j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani
tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté ordkat tart és
dokumentélva hospital tanitdsi ordkon. Tevékenyen részt vesz a szakmai
munkak6zdsség munkéjaban, részt vallal a pedagdgiai program modositasdban,
a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadést és bemutatd orat tart. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertérat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

Tanoraja elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i
helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitidssal egyidejlleg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittmlikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.
Kapcsolatot tart a gyogypedagodgusokkal az SNI tanulok fejlesztése érdekében.
Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorld feladatokkal szolgalja. A lassibb temp6ji tanuldoknak kiilon
felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, nyilvantartja a
tehetséges tanulokat. A szaktargydban kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségét kifejleszti (6nképzdkor, szakkdr, tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti
és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a
sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Eldsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadodrakon. A sziildket tajékoztatja a
tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk eldmenetelérdl, a didkok fejlddeésérdl, A
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek. Egylittmiikodik a
szlilokkel, sziikség szerint 1atogatja a tdmogatasra szorul6 tanulokat. A sziil6 és
a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
végrehajtja az igazgato és az igazgatohelyettes utasitasait.
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» Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkét végez a vezetok beosztasa alapjan.

» Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté és az igazgatohelyettes ellatja.

» Sziikséges esetben elvégzi a vércukorszint sziikség szerinti mérését, az orvosi
eldiras alapjan a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eloirt i1dOkozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadésat.

5.3.3. Osztalyfonoki munka célja:

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok koordindlasa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének, az iskolai értékrend szerint valo

fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Feladatai osztalyfénokként:

>

A\

YV YV VYV

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

» A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

» Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

» Az érdemjegyek beirasanak és az elektronikus naplo kitoltésének
ellendrzése.

» A tanulo6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetoknek jelzi az osztadlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulméanyi eldmenetelét. Sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesitia sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti asziiloket.
Elektronikus {lizenetben vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nytjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velikk kapcsolatos
észrevételeit,javaslatait az osztalyaban tanitdé pedagogusok elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

>

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program az
osztalyfonokok részére el6ir, valamint amelyeket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfondki orat
tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, valamint kdozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kiradndulédsokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szdmara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot vagy/és
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helyettesét, valamint a sziiloket.

» Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.
k arbantartasara.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, Kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

» Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

» A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja/fejleszti benniik a realis Onértékelés
képességét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérdl.

» Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. az iskola Gyermekmosoly Alapitvanya).

» Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel
vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

» Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

» Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

» A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztdlyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabb haladési célokat meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart a sziildi szervezetbe (sziil6i munkakdzosségbe) az osztaly
részérdl delegalt tagokkal, a tanitvanyaival foglalkozd pedagdgusokkal, a
tanulok €letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld stb.).

» A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmitkddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

» Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat, és latogatja
oraikat.

» Tevékenyen részt vesz a munkakozosség munkajaban.

» Sziikség esetén -az igazgato hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd, vagy az
adott t¢émaban érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
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» A munkatervben meghatarozott idékozonként sziili értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

» Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya-kompetencidkat.

» A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara,
egylittmikodik a sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét, megbesz¢éli velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

» Az osztalyozd értekezletet megel6z6 munkanapon ellenérzi, hogy minden
tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-€
el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra.

> Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtadmogatas irdnti kérelmek Gsszegytijtésében
¢s elbiralasaban. Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasokra vald felvétel
lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat
érint6 pedagogiai, szervezési sth. feladataira.

5.3.4. Napkozis nevelo munkakorének célja:

A napkdzis és tanuldszobds csoportba tartozo tanuldk tanoradk utan iskoldban toltott
idejének célszerl, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd
foglalkozasokkal val6 kitdltése, melyben a szabadid6 hasznos eltdltése és az egészséges
¢letvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Feladatai napkozis neveléként:

» A napkozis foglalkozas idotartama alatt a gyermekeket a tanitasi ordkhoz
igazodva neveli-oktatja.

» A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiillondsen az iranyitott
szabadfoglalkozasok alatt - fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a
természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.

» Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték €s mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozdsok
alkalmaval ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb
csoportokban jatszhato jatékkal.

» A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra vald felkésziiléshez
megfeleléen nyugalmas koriilményeket biztosit.

» Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulds feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitdsa és a sziikség
szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a tanulok a heti rendben
megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
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maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulasi
idoben. A nehezebben haladé tanulokat a megadott iddkeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuldoparok szervezésével
biztositja.

» Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

» Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat.

» Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulési
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.

» Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan
torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon
megvalasztésra.

» A gyermekeket tanoran tanitd pedagdégussal napi kapcsolatot tart fenn, a
tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

» Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

» Ebéd utan a tanulési id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a
foglalkozasokat, a szabad levegdén vald mozgést, kikapcsolodast, ekdzben
személyesen feliigyel rdjuk. Ez 1d6 alatt indirekt moddon irdnyitja
tevékenységiiket.

» Munkaideje alatt — biztositja az ebédlé, a csoportfoglalkozasokra hasznalt
tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

» Munkaideje délutanra esik, a tanordk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi
idokerettel szamolva 16 ordig felelés a tanulok foglalkoztatasaért a
foglalkozasok sziineteiben is.

> A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol valo tavozasat feliigyeli.

» Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszkozok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

» Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken.

» Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziildi értekezletein, fogadoorain, az
osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszinti megbeszéléseken.

» A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

» Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

» Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

» Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
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5.3.5.

programokra, illetve osztalykiranduldsra vagy erdei iskolaba.

» Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan,
akar sajat csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

» Szakmai munkakozOsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

» Munkakozosségével egylitt alkoto munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Munkakori feladatai munkakozosség-vezetoként:

» Segiti az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak elkészitését,
elfogadtatasat, illetve feliilvizsgalatat.

» A hazirend elkészitésében, aktualizalasaban tevékenyen részt vesz.

» A munkako6zosséghez kapcsolodva segiti a pedagogiai program elkészitését,
megvalositasat.

» Kozremiikodik a munkakozosségre vonatkozéan az iskolai munkaterv
elkészitésében, segiti meghatarozni a tanév helyi rendjét.

» Kozremiikodik a munkakozosségét is érintd véleménykikérési feladatokban.

» ElOkésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és
ellendrzi azok végrehajtasat.

» Iranyitja és ellenérzi a munkakozosségen beliil a neveld-oktaté munkat.

» Részt vesz a pedagogusok értékelésében, mindsitésében felhasznalva az
oralatogatasok tapasztalatait.

» A munkakozOsség tagjainak a javaslata alapjan Osszeallitja a munkakozosség
éves programjat.

» Ellenorzi és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmenetét,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

» Mint vezetd felel a munkakozosséghez tartozd nevel6k munkajaért, a tantargyak
eredményes oktatasaért, a nevelési feladatok végrehajtasaért.

» Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést az oktato-neveld munka helyzetérol,
szlikség esetén segitséget kér annak javitasahoz.

» Félévkor és tanév végén elemzd értékelést készit a megadott szempontok alapjan
munkak6zdsség helyzetérdl, az eredményességérol.

» Kijeloli a fejlesztendd teriileteket.

» Elokésziti a tantargyi és nevelési eredmények mérését, tevékenyen részt vesz
annak lebonyolitasaban, elemzésében.

» Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

> Javaslataival segiti a neveld-oktaté munka szinvonalanak emeléséhez sziikséges
dontések meghozatalat.

» Segiti a munkakdzosség tagjainak neveld — oktatd munkajat, melynek érdekében
latogatja oraikat, a tantargyakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat ellendrzi.
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» Véleményezi a munkakozosségbe tartozok munkajat, javaslatot tesz
elismerésiikre, illetve elmarasztalasukra.

» Figyelemmel kiséri ¢és javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak
tovabbképzésre torténd beosztasara, szervezi a szakmai bemutatokat, bemutato
tanitasokat.

» Szervezi ¢és figyelemmel kiséri a munkakozosség tehetséggondozd és
felzarkoztatd munkajat.

» Minden iskolai kérdésben — az iskolavezetés és nevelGtestiilet elképzeléseit,
dontéseit figyelembe véve — tajékoztatja és iranyitja a munkakozosség tagjait.

» A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

» Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

» A munkako6zosség kereteibe tartozo palyazatokat figyelemmel kiséri, részt vesz
megirdsaban, megvaldsitasaban.

» A nevelési értekezleteken a javaslataival eldsegiti az intézmény oktatd-neveld
munkajat.

5.3.6. Isazgatohelyettes munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
irdnyitdsa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard
helyettesitése.

Munkakori feladatai igcazgatohelyettesként:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid  kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul
a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.
» Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.
» Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
» Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zdsségek munkéjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
» A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri
a neveldk munkéjat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-
oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan t4jékoztatja az intézményvezetot.
» Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.
» Felelés a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért,
szinvonaléért.
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Felelos a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javito, év végi) €s a tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢€s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Ellendérzési  tapasztalatait (a  feleldsségre vonds vagy  elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Részt vesz a nevelok mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

A hataskorébe tartoz6 munkateriileten elokésziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi €s ellendrzi munkajukat.

Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra.

Hivatali-adminisztrativ feladata

>

YV V V

Y

Elkészitteti az iskolai 6rarendet, kijeloli a helyettesitoket.

Elkésziti az ligyeleti beosztast.

Osszegylijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1., félév, év vége).

Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti
a tanulok szakértdi bizottsdghoz valé iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kozben tavozod, ill. érkezd tanulok okményainak
kezelésérol.

Ellendrzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

Gondoskodik az iskola miikddését szabalyoz6 fontosabb dokumentumok
megfeleld Orzésérdl.

Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziild beszdmolo
elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

>

>
>

A neveldktdl Osszegytlijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol, tarolasarol.

5.4. Munkaideje
Heti 40 ora
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» A pedagbgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval

>

koteles tolteni.

A kotott munkaiddn beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggd, a Puétv. 80.§-ban meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliili részében a végrehajtasi
rendeletben 28.§ 1. pontjaban meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el. A
munkaid6 fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatdrozni. A szabad felhasznalasi munkaidoben a
munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

Koteles az els6 tanitasi oraja eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. (Kivétel
az uigyeleti napokon.)

5.5. Munkakapcsolata: kapcsolatot tart az 6vodaval, a sziilokkel, az intézményen beliil a

tantestiilet tagjaival.

5.6. Hataskore: a Koznevelési torvény és az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint.

6. Jogai:

A koznevelési torvény és rendeletei, a Pedagogusok 11 életpalya torvényben felsorolt
jogok, valamint az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint a pedagdgusokat
megilletd jogok.

7. Kotelezettségei:
Kételes a munkajara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és az iskola belsd szabalyzatait
megismerni és munkajat ezek figyelembevételével végezni.

8. Felelos:

Y V V

YV V VYV

Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténé mulasztasért.

Belsd szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Munka-, tiiz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkatertiletén.

Szolgélati ut betartasaért.

Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért.
Adatszolgaltatasanak és az informacioinak valodisagaért.

Rébizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért.

9. Jarandosag, juttatasok:

>
>

>

besorolas szerinti havi bér,

a tovabbképzési szabalyzat, az éves koltségvetés lehetdségeinek fliggvényében
tovabbképzési tamogatas,

jogszabaly altal kotelezden fizetendd koltségtéritések,

az iskola eszkozallomanyanak (szamitogép, internet, fénymasold, telefon...),
helyiségeinek ingyenes hasznalata, mely munkdjat segiti, hatékonysagat noveli.
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10. A munkakéri leiras érvényessége:

Jelen munkakori leirds ................. -t6l 1ép ¢letbe ¢és moddositasaig, ill. visszavonasig
érvényes. Ezzel egyidejlileg a korabbi munkakori leiras hatalyat veszti. A munkakdri leiras
megvaltoztatasanak, modositasanak jogat a koriilmények valtozésa esetén az igazgatd
fenntartja.

B6,
igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

BO, e,
munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Béi Altalanos Iskola
9625 B6 Koztarsasag tér 32.

Munkakori leiras

Munkaltaté neve:  Sarvari Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltaté jogok gyakorloja:

alapvetd munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megallapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitasaival, a munkavégzés
helyének  meghatdrozdsaval kapcsolatos munkaltatéi  jogok) tekintetében:
.................... , a Sarvari Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja, egyéb
munkaltatdi jogok tekintetében .................... , a B6i Altalanos Iskola igazgatdja.

A munkakort betolté személy neve:
szil. hely, 1d6:
lakcim:
munkakore: gyogypedagogiai asszisztens
FEOR szama:
kulcsszama:

Helye az intézmény szervezetében:

3.1. beosztasa alapjan gydgypedagdgiai asszisztens

3.2. munkajat a hatalyos jogszabalyok és a belsd szabalyzatok szerint latja el.
3.3. beosztott neveldként kozvetlen munkahelyi felettese: igazgatohelyettes

Képzettségi elofeltételek:
érettségi, szakképesités

A munkakor jellemzoi:
Munkavégzés helye: Boi Altalanos Iskola
9625 BO Koztarsasag tér 32.

Munkakor célja: az iskola nevelési — oktatasi feladatainak eredményes ellatasa.

Elsésorban a kisiskolasok gondozasa, feliigyelete. Tanitdsi eszkozoket készit,
foglalkozasokat készit eld. Segiti a tanitok €s napkodzis nevelok technikai munkajat,
felligyeli és gondozza a rabizott gyermeket/csoportot. Ellatja a kisebb tanulok szabadid6
szervezését. Részt vesz az egészséges ¢letmddra szoktatas folyamataban.

Segiti a sajatos nevelési igényli tanuld/k tandrai munkajat.
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Feladatai:

1 - 8. évfolyamos tanulok feliigyelete (ligyelet egészségiigyi vizsgalatok idején, iigyelet
az ebédldben), tanulmanyi kirdnduldson, sétan kiséret.

Als6 tagozatos tanuldk segitése, pl.: kisérés testnevelés orara, (01tozkodés segitése)
kiséret szinhazba, konyvtarba, kidllitasra.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a fejleszto feladatok
megoldasaban az SNI tanuloknak.

Egyiittmiikodik a pedagogussal a tanérékon.

Kozremiikodik a tanorak rendjének biztositasaban (differencialt feladatvégzés segitése:
tehetséggondozas ¢és felzarkdztatds, csoportmunka).

Esetenként (pl.: ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jatek,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
Szabadidés foglalkoztatds segitése: intézményi és diakonkormanyzati programok
elokészitésében, lebonyolitdsdban valo részvétel: hangverseny, karacsony, anyak napja,
klubdélutan, szakkori foglalkozas, projektek, témahét.

Adminisztrativ feladatok ellatasa: plakat, falinjsag, dekoracio készitése.
Koézremiikodés tarsintézményekkel kdzos programokon.

A déleldtti  tanitdsi  o6rdkon  hospitdlasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai - pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra, nevelési tanacsadoba kiséri.

Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
Sziikség szerint ellatja a nyari napkozis tabori feliigyeletet, és ott gondoskodik a
gyerekek foglalkoztatdsarol.

Részt vesz munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatariddre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetd megbizza.

Munkaja soran a kovetkezo személyekkel koteles egyiittmiikodni:

igazgato, igazgatOhelyettes

a neveldtestiilet tagjai, 6raadok,

iskolatitkar, rendszergazda, iskolai konyvtaros,
tanulok,

a tanulok sziilei, gondviseldi,

iskolaorvos, védond, gyogypedagogus,

civil szervezetek, tarsintézmények kapcsolattartoi

114



Zaradék

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Jelen munkak®éri leiras......... napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi munkakori
leiras hatalyat veszti.

Bo,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Bo,

munkavallalo
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Béi Altalanos Iskola
9625 B0 Koztarsasag tér 32.

Munkakaori leiras

Munkaltatéja: Sarvari Tankertleti Kézpont
9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkahelye: B8i Altalanos Iskola
9625 Bo, Koztarsasag tér 32.

Munkaltaté jogok gyakorléja:

alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény megéllapitadsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitasaival, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: .................... , a Sarvari
Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja, egyéb munkaltatdoi jogok tekintetében
.................... , a B6i Altalanos Iskola igazgatoja.

Név:
Munkakér: iskolatitkar
FEOR:
A munkavégzés konkrét helye: B6i Altaldnos Iskola
9625 B0, Koztarsasag tér 32.
Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Munkaideje: heti 40 6ra
Hétfoto1- péntekig 7.35 - 15.55-6rdig tart.
A munkarendjérdl, tdvolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.
Fizetett szabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.

I. Jogallasa
Feladatat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitdsai szerint, valamint az iskolai, és
felsdbb iranyito szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

I1. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

o FErkezd, kimend iigyiratok iktatisa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartésa.

e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.
e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

116



e Kimeno ligyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

e Az iskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

e Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszdmolasa.

e Iskolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése.

e Felelds a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

e Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa.

e Bizonyitvanyok, torzslapok szigort nyilvantartésa.

e A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

e Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas stb.) a beirasi
napléban.

¢ A KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése (pedagdgusok, tanuldok).

o Iskolai statisztikak készitése.

e Sziikség esetén fénymasol és gépel.

o Felel a pancélszekrény rendjéért.

e Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a
leltarkiértékelésben.

I11. Felelossége:

e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok,
eldirasok belsd utasitasok €s szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese
utasitdsainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése eldtt kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

e Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden red biznak,
illetdleg kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Felelosségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:
o az iratkezelés altalanos szabélyainak ismereteivel,

. a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtadinak) ismeretével,

o az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

° az iktatds, az irattdr6zasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,
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. egyszerl iigyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

. munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzokonyvek) szokédsos formai és tartalmi eleminek
ismeretével.

Sziikséges képességek:

e Munkaja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

e A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

o Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépirds, szoveg formazasa, helyesiras

e Tablazatkezeld programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

e Levelezo programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letGltése. Levelek rendszerezése.

e J6 kommunikacids képesség,

e Rendszerezd képesség.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkak®dri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Jelen munkakori leirds ......... napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kordbbi munkakori
leiras hatalyat veszti.

BO,
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciodkat, a titoktartasi bizalmasan eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

B6,

iskolatitkar
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Takarito munkakori leirasa

Béi Altalanos Iskola
9625 B6 Koztarsasag tér 32.

Munkakori leiras

Munkaltaté neve:  Sarvari Tankertleti Kézpont

Székhelye: 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltaté jogok gyakorldja:

alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény megallapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitdsaival, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: .................... , a Sarvari
Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatéja, egyéb munkaltatéi jogok tekintetében
.................... , a B6i Altalanos Iskola igazgatdja.

Név:
Munkakor: takaritd
FEOR:

A munkavégzés konkrét helye: B6i Altalanos Iskola
9625 B0, Koztarsasag tér 32.
Kozvetlen felettese: igazgato
igazgatohelyettes

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirdsnak megfeleld heti 40 ora.
Hétfotol — péntekig 8:00-11:00, 13:00-18:00-06raig tart. (osztott munkaiddben).

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet

koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

A takarito feladatai:
Takaritand¢ feliilet: iskolaépiilet helyiségei, udvar.
Munkaiddben kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi €s egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.
Munkaruha: munkaruha és munkacipd szines kdpeny és fejkendd/sapka viselése kotelezd.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
Kiilon dijazés nélkiil tartozik ellatni munkatarasnak helyettesitését annak betegsége esetén.

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd
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- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben igazgatodi, igazgatohelyettesi irdnymutatéds alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy az iskola teriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa.

1. Napi takaritasi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szarazra torlése. (A felmosas

tisztitdszeres vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasarol a kijelolt iddben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritési
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a

butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Gondoskodik tovabba a munkarendben megjeldlt teriileten az allandé rendrdl, leszakadt
fliggdnyok, szonyegek, teritk megigazitasarol.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
udvaron talalhat6 gytijtdkukakba hordasa, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.
- Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitésa, porszivozasa.

-Feladata az intézmény teriiletén taldlhat6 viragok locsolésa, és dpolasa.

-Feladata sziikség esetén az iskola udvardnak, és kornye¢kének takaritasa, €s apolasa.

2. Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb két havonta elvégzi az

ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait
is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggéen, de legalabb havonta két
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Hetente takaritja a villanykapcsolok és dugaljak feliiletét.

- Sziikség esetén, de a nyari és téli nagytakaritds alkalméval kimossa a fliggénydket,
teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik.
-Havonta, de a fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodik a fiittestek tisztitdsarol.

3. Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartdsa kiemelt napi feladat,

melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
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- Gondoskodik a WC tisztasaganak, €s higiénidjanak folyamatos biztositdsarol, a WC
papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajték takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasdgat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgato kiilon utasitasa nélkiil,
ellatja.

- A rendezvények alkalmaval segédkezik sziikség szerint a helyszin kialakitasaban majd
az eredeti rend visszaallitasaban.

I11. Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az igazgatot arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi el6irdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiségek és az iskolaépiilet zarasarol, és riasztasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds ................ -t6l 1ép életbe és modositasaig, ill. visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejlileg a kordbbi munkakori leirds hatalyat veszti. A munkakori leiras

megvaltoztatasanak, modositasanak jogat a koriilmények valtozdsa esetén az igazgatd
fenntartja.

Bo,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Bo,

takaritd
munkavallalo
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Karbantarto munkakori leirasa

Béi Altalanos Iskola
9625 B6 Koztarsasag tér 32.
Munkakori leiras

Munkaltaté neve:  Sarvari Tankertleti Kézpont

Székhelye: 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltaté jogok gyakorldja:

alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény megallapitadsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsaival, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: .................... , a Sarvari
Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatéja, egyéb munkaltatéi jogok tekintetében
.................... , a B6i Altalanos Iskola igazgatdja.

Név:
Munkakor megnevezése: karbantarto, fiitd

FEOR:

A munkavégzés konkrét helye: B6i Altalanos Iskola
9625 B0, Koztarsasag tér 32.
Kozvetlen felettese: igazgato
igazgatohelyettes
Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasnak megfeleld heti 40 ora.

Hétfotol — péntekig 06:45 — 15:05-6rdig tart.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.
A munkakér célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz

megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartési feladatok folyamatos
ellatasaval.

A karbantart6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval
latja el.

Munkaruha: munkaruha és munkacipd viselése kotelezo.

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd

- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
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- Ellatja a karbantartési feladatokat.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak

karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

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

- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat, sziikség
szerint, -ha nem kivan szaktudast- javitja is 6ket.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartési feladatot, majd gondoskodik annak ellatasarol.

- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartdst elvégezni
nem tudja, értesitenie kell a vezetdséget.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyezteté hely /allapot/ megsziintetése karbantartasi,
javitasi feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

- Flitési szezonban rendszeresen ellendrzi a flitésrendszer, és a melegvizellatas allapotat.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de

legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.

- Havonta, de a flitési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a flitétestek atvizsgalasarol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és

szennyvizvezetékek, valamint a csapok dallapotanak ellendrzésével latja el.
Lehetoségeihez képest a rendszert karbantartja, javitja, a kialakult duguldsokat
esetlegesen elharitja.
- Igény esetén lefesti a kiiltéri, karbantartast igényl6 targyakat (keritést, korlatot, jatékokat
stb.)
- Télen- sziikség esetén- biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,
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- gondoskodik a jardak, 1épcsOk cstiszasmentesitésérdl, az utcan, €s az intézmény
udvaran, ha kell eldzetes megbeszEl€s szerint, az intézmény udvaros-csarnok takaritoval
megosztva hétvégén, linnepnapon is.

- Az iskola udvaran és utcafrontjan elvégzi a fiinyirasi feladatokat.
- Biztositja a rendszeres szemétszallitast.

4. Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:

-Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddod
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcesolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

- Az éplilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiilso szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és
kendanyag sziikségletet.

- Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasarol
gondoskodjon.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Jelen munkakori leirés ............ -t6l 1ép életbe és modositasaig, ill. visszavonasig €rvényes.
Ezzel egyidejlileg a korabbi munkakori leirds hatdlyat veszti. A munkakori leirds
megvaltoztatasdnak, moddositasanak jogat a koriilmények valtozasa esetén az igazgatod
fenntartja.

Bo,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.

B,

fiité — karbantartd
munkavallalo
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