Gorgey Artir Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

GORGEY ARTUR ALTALANOS ISKOLA
ES

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

OM 029129

Elfogadva: 2020. augusztus 28.
Feliilvizsgalat tervezett idépontja: 2022. marcius




XI. A fegyelmi eljaras €s a kértéritési felelosség részletes szabalyai .........ocvovverveereernrenenninnns 27

XI. 1. FeYEIMI GHATAS .......ccceveceeeereeie et tstse e nssebese b s s st nrnsbesasesessnsnssnssasssasenns 27
XI. 2. A tanuloi hidnyzas iZaZOIASA.......cccovoerreeerrrieririirisasiesternie s ee e seasssnesssesessessemssnsans 28
XII. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak haszndlata.................. 28
XIII. Az iskoldba valé belépés €s benntartézkodas idegenek részére.........cvmvvecverrvninrivrresnennns 29
XIV. Az egészségmegOrzés fOrmAi........ccourvererierneeeieserecrec ettt e en e e 29
XIV. 1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és az ellatds rendje.......cccovvveriveerreersccrriencenineens 29
XIV. 2. A gyermek- és tanuldbalesetekre vonatkozd szabalyok...........ccveeveeeceenveeesrieresnssenenes 30
XIV. 3. Az iskola dolgozéinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megeldzésével
KAPCSOLALOSAL .....cevvieecisncirisnriersaneisiesessseenstrae e nssesetrae e et seseesesssassessnssesnsssssnssensssvasanssossseseres 30
XIV. 4. A dolgozok feladatai a tanuldbalesetek €SEtén..........cvcueeierveeceeeereeesvernreseeseeee s 30
XIV. 5. A mindennapi testedzés formai az iSkoldban..........cccccvevereveerrvirnrceienieer s seesenene 31
XV. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddK.....c.errviereerenrercreersscsnensseesens 32
XVI. Az elektronikus és az elektronikus witon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési
TEIUAJC ..cvevieritint i e sacre e as st cen s s satsaesas e sbe st s as e e sresae e e saesentasarsesesasssseesasnasssinnanssssssronnans 33
XVIIL Az i5kola BAZITENJE.c.crurriiceririserinermenieniireresieesnetentsassnsessnssessensssssessesessesesseessessssessensssenes 34
XVIII. Az iskola azZdAlKOMASA ........eeeeereereeerteiereetcetre et te e s ess e s e e sasssasmssesmennens 34
XIX. ZAr0 1eNdelKEZESEK ........coverireerireericntsteesrtesetrtstesee et ssasrese s vesssress st ssestssssbetssesssassasessaesnns 34
XX. A szervezeti €s milkodési szabalyzat mellékletei...........ovvveriereriniienievnenreereeeeeeseeseeseesnnns 34
XX ZATAAEKOK.......couiieeriiieiiieie et rtssesnsncannsiertsnsessasssssasensressesssssssensassnssassarasnsesassesensssennns 35
1. szamu melléklet: Adatkezelési SZabalyzat .........cccieevevieireeiecerenececeeccre et er e e cenaenes 36
2. szdmu melléklet: Munkakori 1€r4s MINtAK ........cccerreeieereretrereric vt e eeeeese e esss b obsnebens 59
Nevelesi 1aZgatONElYEIES cuoveiiieereiiererircrrrrerierersecne st ees s eaests e s seeessessessesonnessenssstossansannen 59
Oktatasi 18aZZat0NEIYEtES.......ovveeceererereeecree e rte et e e sserbs b sesbesbesbeset s nesesnns 60
PEAAZOZUS ..ottt s s r e bbb b n bt e e nreren e bensanates 61
OSZIALYIONOK .....ooeeeviiiiiirin ettt sar e ras s ssarsresssrssaesae e s b e e st sessassas s ensesnsesensensansatne 62
ISKOIATIKAT . ......oiuinieeiiet ittt cnrencaresae s e ssssesbssbe e be s e as e st et an e sesresassns st enesssnsenssssras 64
HivatalSEEE .........ceeiiicieicricrsieisicetststesinsems s st srerees st sas s eresassentrassasaesansesansessssessnsonessons 65
Karbantarts...........cccvarerereerinenoreniinessssiieniennmrsnsrsesssereaseasensrsssaressessssssesessessnssssssssesssnsssenssssensons 67
TAKATILO ...t e esas e see e s e st e e st ems s ras s e se st eseatesernsaassenbessesanssnn 68
3. szamu melléklet: Iskolai konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata ...........ccevververerercnnen. 70
L BEVEZELES .itirieeenirenicrcei et et et e e eesess st s et s ee st e e s R e be e vae e b e b e s b e bbb bbb e ne e nreasnenre s anrenses 70
1.1, ABEIANOS €IVEK -....ccrerveeeeeeracrsesranescesssssenseassssssmsssssssssssssassssssssssssnesnssssssmnesssssenessesssssssnns 70
1.2. Az iskolai kényvtar miik6dését meghatarozé jogszabalyok ...........cccenveverveeerirercincnnns 70
1.3. Az intézmény adatai, a kOnyvtar adatal ....ceeeeiveereerereernieesirresesresssss s seee s eneraens 70
1.4. A fenntarté és a milikGdtetd adatai, az iskolai konyvtar irdnyitoja......c.cccceceeeeernreveerieennne 71
1.5. A szakmai felUGYEIEt ... cccivieriiiincrerretriirrrercere et se s e ste st s se e savanebao s e s e sneranens 71
1.6 Az iskolai konyvtar alapitasa, JOZEIOJE ...coeerevrecerrrreeserteereeeeeee et oo ess e sbs st so s rsnnens 71
1.7 A KONYVEAT DELYEEZOJE ...covevereereereririeeiniecreseteste e sesesnesasssressssssassserssssssssssssssnenesonsssseensansns 71
1.8, GAZAALKOAAS ......ccrvrureeereerinrranicrcresaenertses e crestssessssssasrassebessssaebesssnssessnsssssesessnsosensanesnenson 71
1.9 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye ........ccvvvicerimreeiccicicececsereerer e 71
1.10 Iskolai l1étszémadatok tendencia alapjan, kOnyvtaros statusz............ceeeerevrrremereeeeerissenens 71
2. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei.......ommmmmmmnrnnnernrererreeerreesreeines 72
3. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai..........ccoceeevriereercnrcvrsrcsniennseinenns 72
4. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapesolatos feladatok ..........covvvernvrernreenieennncee. 73
5. A kdnyvtar miikodésével kapcesolatos SZabalyok .......ccceeeecieeecccrerirninnveriseersssessesesesssesscenses 74
5.1. Az intézmény szamara véasarolt dokumentumok nyilvantartasa .........ceeeeeireenreereeenrennea. 74
5.2. A kOnyVIAr SZOIGAIAASAL .....coveevereirecreiiirceeecrte e sbe st sttt e e r s e reesr s enseenssaeeanaeenas 74
5.3. A konyvtéar haszndl6inak kére, a beiratkozas mOdja........coveeeeveererereenreeresrereesee e 74
5.4. A szolgéltatasok igénybevételének feltételel .....coomrnmnmmenrrereriereer et sae s 74
5.5. A kényvtarhasznalat SZabalyai ........ccoeniceccieninccnccieieretrreesetces et eeens 75
5.6. A nyitva tartas €s a kOICSONZES IdEJE....cc.cocourrrecrereeerecceierecrr e e vre s eve e 75
5.7. A kOnyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata............ccceeeeeeeeeevvmrinrinnisrsieeneenrsersenns 75

3



1. Az iskolai konyvtar feladata:....c...coviereriiinirninrie s e st 76
2. Az iskolai kényvtér gyiijtokore, az allomanyb6vités & szempontjai: .........ccveevveeevececrenncns, 76
3. A konyvtar gy(ijtokorét meghatarozo tenyezok: .........cccooviirerrvrivnivicmreenesersessessessemssenes 77
4, A kOnyvtar gyljtokOri SZEMPONGAL:........ocvevveerrvreeerissisrsieserisiierseseresseseeseesessesesssesssssssassersens 77




Gorgey Artiir Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

TARTALOMJEGYZEK
L AItalANO0S TENAEIKEZESEK....uurvcrrreemrasssrrreemmssssnssssesssssassssssssasssssssssssssessssssssssssssssssssnsssesssanssssones 5
L. 1. A szervezeti és miikGdési szabalyzat célja, jogi alapja..........ccvvrecerriererecerercissiscseseesnene 5
L. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatdlya.........ccocevveveeccerenenenne. 5
L. 3. Az iskolai mlikddés alapdokumentuman .........ccoveeveeieeeieeriireerceereirccreeenereecsesn e ssessnas 6
I1. Az iskola vezetd szervei, Szervezeti fElEpitse........oummmmrmmeirrreeieereeeee et essereesb e s besees 7
IL 1. AZ IZAZBALO ....covnriveriiinierininssnieiriaesesseesassssesessssesesse st e sesansesssasssesessesssssnsansesssssonssnsonsnsonense U/
II. 2. Az iskolavezetd /igazgatd/ kzvetlen MUNKAtAISai........ccoceevecreeceveiresivisrise s 8
IL 3. AZ iSKOL8 VEZELOSEEE .....veeeeevereeiieirirreinirecrietreiresseseressssisnsassess st tssersssssessssesessasasssssssessenenee 8
IL. 4. A NEVEISLESHIIEL .. .ottt cerseteestes et r e re s s seresseseassaressasaseseassssasssnsensns Y
IL. 5. Az alkalmazotti k6z6sség, az Gsszalkalmazotti értekezlet ........oovvuvververreecrereerericrenianes 11
III. Az iskola SZETVEZELi TENMJC...c.ceuvuerererenreurinrienrrresreireeirreereerescere st seesseesesssesesessssenssbesertssens 12
1II. 1. Az iskola sZervezeti VAZIAITAZa .........ccocevveeevevteeereeceecre ettt erae b een s 12
IV. Az iskola feladata €s mUKSGAESENEK TENAJE .....coverereererrieeirireceesisrietesresre st ssaeenesee s nseeeeneens 13
IV, 1L FEladata .....c.coocuiieeniireeeeseercnseeenscsneenesersseesessensrasssrassessssssessssssssssssseseessnssnessenesensasens 13
IV. 2. MUKGAES TENAJE.......creeereceirceineeriesaviesrevasarsstasats st ese s s sesssnssassneasssnsssssssnenanns 13
IV. 3. A tandrén kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje ........ccvevecmveecreeereicrecrcnenen. 13
IV. 4. SNI-s tanulok nevelésének fOrmai. i eueiecrriererc et ssr b b s s 14
IV. 5. Az iskolai felVEtel TeNdie .oocueurerecreeiiee et 14
IV. 6. Az iskolai tankOnyvellatas TENAJE ......ccoeeerererinirerrernirerecirnes s e e s sses s esssseas s e 14
V. Az iskola feladata MUNKArendje ..........coeveveeeereemnernenieeeesrsircreereenisssessessssesesesrsesessssnsssessssesens 15
V. 1. Pedagogusok mMUunKarendje........ccveeueerirreerieieecrnieesnnniererersesisssesssssransssessessessssensssessessesseses 15
V. 2. A nevel6- oktaté munkat kézvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendje ..... 15
V. 3. A munkaidd nyilvéntartas vezetésnek SzabAlyai..........ccceoereiceerrrerenrreecerniensesnesesesenons 16
V. 4. Az iskola tanuléinak mUNKArendje ......coueoeerreieereereieeeeceeree e cerrresr s s s s s srebesseane 16
V. 5. A tanev helyl T8NGJE vuuiiveiieriomieinniiienenteiernsesesse st ees e steste s sa e e ssasseseeseeresbesterasnsobennen 16
V. 6. A tanitési /foglalkozasi/ orak, 6rakozi sziinetek rendje, idotartama...........ocveeeereeeecnneneee. 16
V. 7. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és berendezéseinek hasznilati rendje........... 17
V. 8. Az iskola helyiségeinek bérbeadasa.........coooireeiivieronrrctrne e 17
VI. Az iskolai k6z0sségek, kapcsolattartis formai és rendje......coevvrrveeverrieereceecteeinecrcrise e 17
VI. 1. Az iskolakdzosség, alkalmazotti KOZOSSEZ .veeeerererivreerenrreeinernsrsseressssssassesesseseesessssnens 17
VI 2. Kapcsolattartds altalanos SZabAlYai......cccveveereerierrieesieieisenerineiesiesseesssseassessesssesesssssrnes 18
VI 3. A SZUIBL SZEIVEZEL ..evvvvivrsinsirmiviseisererunsieseessessestentessssnssessessssssessssssssssessessessssessinsossssonssns 18
VL. 4. Az iskolaszEk/iNtéZmeényi taANACS ........ccceervreierieemrinieeseresereeseese e seenesesnesestessesssoneennnne 19
VL 5. A didkONKOTIMANYZAL .......eeerierreeereerierieeerisecseseeesesseseessassaesessessesesssrsssessessostonesaessensonsas 19
VI 6. AZ OSZEAIYKOZOSSEE .....coereeereierieieerieneesteecsntresraeesstsesssesrassrasssebsssssastastossssssrssensasesnsnsen 19
VI. 7. A bels6 kapcsolattartas dltaldnos formai €s rendje ........covvvervieivervinrenesseseereeeesessanans 20
VI. 8. A sziilok t4]€koztatdsanak fOrmAL ...........ccovevvveriervnrennsieniii e s eseeessesas et ssseesnenae 20
VL 9. Az iskola kiils& KAPCSOIALai. .......cccoveierieriniinsivssuniessesssinmnerssssssisasssssssasssssssessssessssessnns 21
VII. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje........cceveeecemvenceeieveciseercne e 22
VIL 1. A bels6 szakmai ellendrzés rendje az iSKolAbam.........c.ceveieeiecereniesieeecreec e srcesesierene 22
VIII. A pedagdgusok oktaté-neveld munkajaval Ssszefliggd teendbkre vald kijeldlésének,
MEEDIZASANAK EIVET 11veierivrieeiierierireeecstrctrese e e et et e e e e be st a e sevassnsnnenesbesssbssbeneenenaeensnns 23
VIL 1. A pedagogus megbizatasok kijelGlésének elvei .......coocomiveiniivrnniisrinee s 23
VII 2. A pedagogusok legfontosabb helyi feladatai..........o.ccvvviernieicniieienniecneecercccreeesens 23
VII. 3. Az osztalyfonok feladatai és hatdskire........cvecvviervnviieiiiiieesseese s eseeesessses s s e ens 24
IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasa..........ccceveerrereereerecncnncnae 25
IX. 1. Unnepélyek, MeemICKEZESEK ..........evvecrerieeeieeriereesorascosssnseesssscesessssssesaessesssesesssseseons 25
IX. 2. A hagyomanyapolas KUISOSEEEI c.uvuereerrerrerirrcrieirtcreraresrasessntnscssasessrassssessensanenssessos 26
X. Az iskola gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatai..........occeveriereseeinneccccecec e 26

2



Gorgey Artiir Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

I. Altaldnos rendelkezések

1 1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, jogi alapja

a) A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Gorgey Artir Altaldnos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az iskolai mikodés bels6 rendjét, a belsd és
kills6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hatiskérbe. Az SZMSZ az iskola pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
raciondlis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b) A szervezeti és miik6dési szabdlyzat létrehozésdnak f6bb jogszabdlyi alapjai az aldbbi
térvények ¢és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol

- 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrél

- 2012. évi CLXXXVIIL. térvény a koéznevelési feladatot ellaté egyes nkormanyzati fenntartasi
intézmeények allami fenntartasba vételérél

- 1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogalldsardl

Kormanyrendeletek:
- 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
- 20/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrél sz6lé 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek;
- 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtdmogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

- 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatisarol

L 2. A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az iskola

Elnevezése: Gorgey Artar Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szekhelye: 3562 Onga, Gérgey Artir utca 2.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosit6: 029129

b) Az iskola fenntart6 és miikddteté szerve:
Klebelsberg Kozpont - Miskolci Tankerdileti Kozpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

¢) Az iskola tevékenységi kore és miikodési teriilete:

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. CXC. térvényben meghatirozottak alapjan az 4ltalanos
iskolai oktatdsi tevékenységre terjed ki az iskola fenntartdsaval,

Az iskola miik6dési teriilete a Tankeriilet altal meghatarozott koznevelési feladat-ellatasi teriilete.
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d) Az iskola tipusa, jogillasa:

- Altaldnos iskola. Jogi személyiségii szervezeti egység,

- Az Aht. szakagazati rendben a 5 tevékenysége alapjan a 852010 oktatési dgazatba tartozik.

- Villalkozasi tevékenységet folytathat eszkdzeinek szabad kapacitasa kihasznél4sa érdekében, de
ezen tevékenysége nem veszélyeztetheti a alaptevékenységét, és ebb6l eredd kotelezettségeinek
teljesitését.

e) Az iskola tevékenysége, alapfeladata:

- altal4anos iskolai nevelés-oktatas,

- alapfoki miivészetoktatas,

- sajatos nevelési igényli dltalanos iskolai tanulék nappali rendszerii oktatésa,
- fejleszt6 nevelés, habilitacié.

f) Az iskolai bélyegzdk felirata és lenyomata:

Glrgey Artiir Attalinos [skola
{2 Alapfoki Mivészeti Iskols
3562 Onga. Gorgey A. v, 2.

Az iskolai bélyegz6k hasznilatdra jogosultak beosztdsa: igazgatd, igazgatOhelyettesek,
iskolatitkar.

g) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositisa:
Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntarté gondoskodik a

Klebelsberg Iskolafenntarté Kozpont belsé szabdlyzatai szerint.

1. 3. Az iskolai mitkodés alapdokumentumai

A tdrvényes miikodést az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

a) Az alapité okirat

b) A pedagégiai program tartalmazza és meghatdrozza:
- Az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
- A nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az iskola helyi oratervét és tantervét.
- Az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat, a kGvetelményeket és a magasabb
évfolyamra 1épés feltételeit.
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- A szamonkérések forméit, a novendékek értékelésének, mindsitésének szempontjait és
modjat.
- A képessegek kibontakoztatasdnak €s fejlesztésének médjait.
- A szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartisi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.
- Az iskola nevelési programjat.
A pedagégiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
- Nyomtatott formaban a titkarsagon, annak nyitvatartasi idejében.
- Az iskola honlapjan.

¢) A tanév munkaterve

- Az iskola hivatalos feladatsora, amely az iskolai célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve, a feleléssk megjeldlésével.

- Az iskolavezetd késziti el, melynek a nevelbtestiilet 4ltal valé elfogadasi idépontja: adott tanév

szeptember 30-aig.

d) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Az SZMSZ nyilvanos. Biztositani kell az abba val6 betekintést az iskola titkari szobajaban — az
iskola nyitvatartési idejében —, de az iskola teriiletéré! kivinni azt szigoriian tilos.
- Az iskola vezet6sége biztositja annak elérhet6ségét az intézmény hivatalos honlapjan.

¢) Hazirend
- Az alapdokumentumokat az igazgaté iroddjaban kell érizni.

- A szil6k szadméra biztositani kell az alapdokumentumokba, a pedagbgiai programba vald
betekintést — az iskola nyitvatartasi idejében —, de az iskola teriiletérdl kivinni azokat szigoriian
tilos.

I1. Az iskola vezet szervei, szervezeti felépitése

1L 1. Az igazgato

Az iskola élén a magasabb vezetd beosztdsi igazgato all, aki:

- a Kdznevelési t6rvény eldirdsai szerint felelés az iskola szakszerdi és térvényes miikdéséért, a
takarékos gazdéilkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkéltatéi jogokat, és dont az iskola
miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.
- felel a vezetoi feladatok szakszer(i ellataséért €s dsszehangoldsaért,

- gondoskodik az iskola pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
moédszertani feltételeirdl,

- vezeti €s elokésziti a nevelOtestiileti értekezletet,

- ellen6rzi az iskola gazdélkodasat, figyelemmel kiséri az {izemelés folyamatossdgat és
gazdasagossagat,

- dont az iskoldn beliil felmeriild hatdskéri és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabdaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hatdskorébe,

- eleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola szakszervezeti
szervével ¢s a Kozalkalmazotti Tandcs elndkével,

- teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartoval torténd egyeztetéseken,

- teljes kortien képviseli az iskolat kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre meghatdrozott tigyekben
eseti vagy allandé megbizast adhat,
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- felel tovabba a pedagdgiai munkiért, az iskola belsd ellendrzési rendszerének miikdtetéséért, a
gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
cgészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzeséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatinak megszervezéséért,

- jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott
korében helyetteseire Atruhazhatja,

- ellétja a jogszabélyok 4altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az igazgato helyettesitési rendje:

- Az igazgato6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali ddntést nem igényl6 kizarélagos hat4sksrébe
tartoz6 ligyek kivételével — teljes felelésséggel a nevelési igazgatohelyettes — helyettesiti. Az
igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoréket is.
Tartés tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tévollét.

- Az igazgato ¢és a nevelési igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése az oktatasi igazgatohelyettes feladata.

II. 2. Az iskolavezeto /igazgato/ kozvetlen munkatdrsai

a) Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikddésével latja el.

Az igazgat6 kbzvetlen munkatarsai:

- a nevelési- és oktatasi igazgatohelyettesek,

- az iskolatitkar.
- Az igazgatOhelyettesek megbizasat a nevelbtestiileti véleményezési jogkér megtartédsival az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizéast az iskola hatérozatlan idére alkalmazott pedagbgusa
kaphat, a megbizas hatdrozatlan idére sz6l. Az igazgatohelyettesek feladata- és hatdskdre, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoéri lefrasaik tartalmaznak.

- Az iskolatitkar hataskoére és felelossége kiterjed a munkakére szerinti feladatokra.

b) Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkéajukat munkakori leirdssal, valamint az iskolavezetd

kozvetlen irdnyitisa mellett végzik,
- Az iskolavezet6 kézvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel és beszamolisi

kotelezettséggel.

¢} A vezetOk benntartoézkoddsanak rendje:

- Alapvetd kovetelmény, hogy a tanitasi iddszak alatt az igazgato és a két igazgathelyettes koziil
1 £6 mindig az iskola teriiletén tartézkodjék. Az igazgatéhelyettesek heti munkaidd beosztisa ez
alapjan késziil, melyet a munkakdri leirdsuk tartalmaz,

IL. 3. Az iskola vezetosége

a) Az iskola vezetbsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

b) Az iskolavezetdség tagjai: az igazgaté, a nevelési igazgatéhelyettes, az oktatdsi
igazgatohelyettes, az alsos- €s felsds szakmai munkak6zésségek vezetdi, a kdzalkalmazotti tandcs
elndke, a didkénkorméanyzat elnbke, az iskolaban miiksdé szakszervezet képviseldje.

- A vezetOség rendszeresen — min. havonta egy alkalommal — rendes értekezleteket tart.

Az iskolavezet6ség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakéri lefrasuk).
Tapasztalataikrél beszdmolési kotelezettségiik van kézvetlen vezetjiik, kiemelkedd jelentdségii
iiggyel kapcsolatban az igazgato felé.
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¢) Az iskola vezetbsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetbi, valamint a szakmai
munkakoz8sség vezetdk évenként egy alkalommal nyilvdnos beszamoldsi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testiiletnek az iskola pedagogiai munkajaval kapcsolatos targykorben.

d) Az iskola vezetOsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az iskola mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a szlléi munkakdzosség valasztmanyédval, az iskolaszékkel és a
didkénkormanyzat didkképviseldivel,

II. 4. A nevelotestiilet

- Az iskola legfontosabb tanacskozo és hatirozathozo szerve.

- Tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakért betoitd alkalmazottja (az 6raadoknak nincsen
dontési jogkoriik).

- A nevel6testiilet a tanév folyamén rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

- A nevel6testiilet a tanév sordn az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulé-, és osztilyozd
értekezletek, tanévnyito, elsé félévet lezar6 és tanévzir6 értekezlet.

- Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat §ssze — szilkség szerint — az iskola vezetbje, vagy
ha a nevel6testiilet 1/3-a kéri.

- Ha a sziildi munkakdztsség kezdeményezi a nevelGtestiilet §sszehivasdt, a kezdeményezés
elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

- A nevelbtestiilet meghatirozza mikddésénck és dontésének rendjét.

- A nevelétestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

- A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is dénthet.

- A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévSk nevét, valamint a targyalt témdkat. Az értekezlet jegyzokonyvét az
iskola igazgatdja, a jegyzokdnyv vezet6je, valamint még két nevelbtestiileti tag hitelesiti.

A neveldtestiilet dontési jogkirébe tartozik:

- A pedagégiai program, a szervezeti és miik6dési szabalyzat, a hazirend és az éves munkaterv
elfogadasa,

- az iskola munkajat atfogo elemzések értékelések, beszamoldk elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadésa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozd vizsgéra bocsatis,

- tanuldk fegyelmi iigyei,

- iskolavezetd vezet6i programjanak szakmai véleményezése.

A nevelitestiilet gyakorolja:

- Az igazgato megbizasaval Osszefiiggésben a jogszabalyok éltal az iskola nevelbtestiiletére
atruhazott véleményezési hataskoroket,

- a nevelbtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképes:

- Ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Az iskola igazgat6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili
értekezlet hatérozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 £6 jelen van.

- Ha a nevelétestiileti értekezlet az iskola miikodését érintd barmely kérdésben, irasban véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az iskola igazgatdja azt megvizsgilja, és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfelel6 kbzzétételérol az igazgatd gondoskodik.

- A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba kertilnek.
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A nevelotestiilet dltal dtruhdzott feladatkorok:

- A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatirozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre. A bizottsdg vagy a munkacsoport
létrehozésaval egyidejlileg kijelli a bizottsag elndkét, illetve a munkacsoport vezetdjét.

- Az iskola nevelGtestiilete a tanulok félévi és tanév végi érdemjegyeinek és osztilyzatainak
megallapitasara bizottsagot hoz létre, mely a nevelGtestiilet osztélyozé értekezlettel kapcsolatos
jogait gyakorolja. Az osztélyozd értekezlet elndke az igazgato, vagy éltala felkért személy.

- Az iskola neveldtestiilete a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi jogkorének ellatisira haromfos
bizottsdgot hoz létre. A bizottsdgok mikdsdésére a nevelbtestilleti dontéshozatalra vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni. A hozott dontésekrél a bizottsdg a kodvetkezd nevelbtestiileti

értekezleten ad tajékoztatast.

A neveldtestiilet szakmai munkakozdsségei:
a) Az iskola neveldtestillete alsés-, felsés (osztalyfénoki) és fejlesztd-pedagdgiai
munkakdézosségeket hozta 1étre.

b) Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 oktato- és nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

¢) Az iskola szakmai munkakdzOsségeinek jogkdrei: a munkak6zdsség tevékenységének
szervezése, munkatervének kidolgozasa, a munkaterv végrehajtasanak értékelése.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

a) A szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitjak, koordindljék az iskoldban foly6 neveld- oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
- fejlesztik a szaktantdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a fakultacids irdnyok megvalasztasara,

- végzik a veliik kapcsolatos palyazatok és tanulméanyi versenyek lebonyolitasat, elbirdlasat,

- kialakitjék az egységes kivetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek pélyazati
anyagat,

- timogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

b) A szakmai munkakozisség-vezeld jogai és feladatai:

- Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programyjat,

- irdnyitja a munkak$zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkéjaért,

- mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalast,

- jévéhagyésra javasolja a munkako6zosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti
haladést és a kbvetelményrendszernek valé megfelelést,

- javaslatot tesz a tantirgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok
jutalmazasdra, kitiintetésére, kzalkalmazotti atsorolésra,

- ellen6rzi a munkaktzdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fele,

- képviseli allasfoglalasaival a munkakodzdsseget az iskola vezetdsége felé,

- évente egyszer Osszefoglalo elemzést, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint kiilon is az iskola igazgatGja részére.
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1L 5. Az alkalmazotti kizosség, az osszalkalmazotti értekezlet

- Az alkalmazotti kozdsséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozd alkotja.

- Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az iskola A4tszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltozésaval, nevének megéllapitisaval, koltségvetésének
meghatérozasaval és modositasaval, az iskolavezetd megbizdsaval és a megbizés visszavondséaval
Osszefiiggd dontésekben.

- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzO6konyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozas lényegét, a szavazis szamszer(i
eredményét és a hozott déntéseket tartalmazza. A jegyzOkényvet az iskolavezetd dltal javasolt és
az értekezlet tagjai altal egyszerll szotobbséggel kijeldlt jegyzOkdnyvvezetd késziti el. - A
jegyzdkonyvet a jegyzdkonyvvezetd és az iskolavezetd irja ala, két tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kizosség dsszehivisa:
- Az osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések

meghozatala el6tt kell 8sszehivni.
- Ossze kell hivni akkor is, ha azt a fenntartd, az igazgatd, valamely kérdés megtargyaldsara

elhatarozza.
- Az oOsszalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelélésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az igazgaté dont.
- Az dsszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalédbb felének a jelenléte sziikséges.
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III. Az iskola szervezeti rendje

111. 1. Az iskola szervezeti vazlatrajza

Igazgatd

/\.

- oktatasi igazgatOhelyettes

l

- als6s munkakdz. vezetd

\

4

- osztalyfénokok
- szaktanarok

- tanitok

/

'

technikai dolgoz6k

- nevelési igazgatohelyettes

- fejlegzto- €s gyogyped. munkoz. vezetd

- miivészetoktatasi munksz. vezetd

l

- miivésztanarok
- tanszakvezet&k
- fejleszto és gyogypedagogusok

./1\

iskolatitkér

1

hivatalsegéd

takariténok

12

karbantartok
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IV. Az iskola feladata és miikédésének rendje

1V, 1. Feladatai

- Az iskola alapito okirata tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhat6 egycb tevékenységeket.
Ezen kiviil:

- Szorosan egyiittmiikddve a csaldddal biztositja a 6-14 (16) éves korosztily nevelését, képzését,
miivel6dését.

- Sokoldalt egyiittmik&déssel megteremti a kdzéleti nevelés lehetGségeit az iskolai demokracia
formainak felhasznalaséaval.

- Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az Gvoda felzarkdztato
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességeinek maximélis
kibontakoztat4sardl.

1V, 2. Miikodés rendje

- Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitvatartasi id6 6.00 oratol legkésdbb 20.00 6raig tart.
- Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart, rendkiviili esetben az igazgat6 engedélyével

lehet nyitva.
- A reggeli és a sziinetek kozi rendet a helyi szervezésii pedagdgus-iigyelet biztositja.

- A tanuld a tanitas ideje alatt csak nevelé irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

- A hivatalos ligyek intézése 8.00 oratdl 16.00 oraig az iskolatitkari iroddkban torténik.

- A szorgalmi id6szakban a zarva tartdsokrol a sziiléket legalabb 3 nappal el6bb értesiteni kell.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti id6n kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.

- A tornaterem kiilon meghatirozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari id6szakban.
- A vezetd reggeli beérkezéséig €s tavozéasa utdn a szervezett foglalkozast végzd pedagdgus, illetve
az arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az iskola rendjéért.

- Az intézménnyel kézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allék részére — vagyonbiztonsagi
okok miatt — az alabbi mddon hatarozzuk meg az iskola latogatasat: az iskola teriiletén illetéktelen
személy nem tartézkodhat, az épiiletbe érkezét az tigyeletes, illetve a takarité személyzet egy tagja
kiséri a keresett személyhez. A tanul6t szlilék csak az épiileten €s az iskola kapun kiviil varhatjak. Az
épliletek nyitasat, illetve zarasét csak az iskola kozalkalmazottja végezheti.

1V. 3. A tandrdn kiviili foglalkozdsok szervezett formdi, rendje

- Az iskola az iskolai tanulok részére biztositja a menza, az iskolaotthonos ellatas, iskolai konyvtér,
illetve tanulészoba igénybevételét, tovabbé a mindennapi testedzést és a sportkdr miikdtetését és az
alapfokt miivészetoktatas feltételeit.

- Szakkdr, érdeklddési kor, dnképzdkor, miivészeti csoport inditasirél — és arrdl, hogy melyik
diskkori foglalkozas legyen ingyenes — minden tanév elején az iskolai nevel6testiilete dont a fenntarto
engedélyével.
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1V, 4. SNI-s tanulok nevelésének formdi

- A sajatos nevelési igeény a szokasos tartalmi €s eljarasbeli differencialéstd] eltérd, nagyobb
mértékl differencidlast, specidlis eljarasok alkalmazasat, illetve kiegészit6 fejlesztd, korrekeids,
habilitacids, rehabiliticids, valamint terdpids céli pedagdgiai eljarasok alkalmazasat teszi
sziikségessé. Ennek értelmében szakértdi vélemény alapjan az SNI-s tanulok oktatasa, nevelése
vagy integraltan vagy szegregéltan, eltérd tantervii tanulocsoportban torténik. Az drakeretekl a
mindenkori tantirgyfelosztasban a tanév elején keriilnek meghatirozasra.

Szervezeti formak:
- kis létszam0, eltérd tantervii tanulocsoportokban valé oktatas,
- fejlesztd foglalkozas,
- habilitacid,
- a felzarkéztatd orak, foglalkozasok,
- az egyeni képességekhez igazodo tandrai tanulas megszervezése,
- tandrai tanulas soran segitségadas,
- a neveldk €s a tanuldk személyes kapcsolatainak mélyitése tandran kiviil is,
- a csaladlatogatasok,
- a sziilok €s a csalddok nevelési gondjainak segitése,
- mentalhigiénés megsegités tanuldk, tanarok, sziilék szamara,
- tovabbképzések.

1V, 5. Az iskolai felvétel rendje

Az éltalanos iskolai felvétel és tankotelezettség:

- A gyermek tankételes attol a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-éig 6. életévét betolti.

- A gyermek iskolaérettségérdl az 6vodavezetd dont.

- Problémaés esetekben — ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel —, a nevelési tanacsadohoz, majd
indokolt esetben a szakértdi bizottsaghoz kell fordulni.

- A tankoételezettség — a sziild vilasztasa alapjan — iskoldba jardssal vagy magantanuléként
teljesitheto.

- A tanuléi jogviszony beiratkozés alapjan 1étesiil, a fenntartoval egyeztetett idépontban,

1V. 6. Az iskolai tankinyvelldtds rendje

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a tankdnyvieleldés dolgozonak nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben,

- a tankdnyvek biztositasarol gondoskodik, valamint tdjékoztatja a sziilbket arrél, hogy kik

jogosultak normativ kedvezményre.
- A sziil6k a normatfv kedvezmény iranti igényliket az oktatasi miniszter altal kiadott igénylélapon
jelezhetik. Ennek benytjtdséval egyiitt az iskolatitkarnak és a tankényvfeleldsnek be kell mutatniuk
a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratot.
- A tankdnyvtamogatds médjardl a nevelbtestiilet dont, és errdl az iskola vezetdje irasban értesiti a
sziiléket.

14



Gérgey Artir Altaldnos Iskola és Alapfolen Mtivészeti Iskola, Onga

- Az iskola biztositja, hogy a tanérakon és a tanulészobai foglalkozasokon megfelelt szami tanksnyv
alljon a tanulék rendelkezésére a tanitasi orakra torténé felkésziiléshez.

- A megvasarolt kdnyv és tankényv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar 4llomanyaba keriil
mind az als6-, mind a felsé tagozaton. Az iskola vezetdje kezdeményezi a fenntartondl annak a
raszorul6 tanulénak a tAmogatésat, akinek a tankényvellatasat az iskola tankényvtamogatds rendszere
nem tudja megoldani.

- Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetSje altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankdnyvjegyzékb6l az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre
keriilé tankényveket.

- A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vasarlaséra rendelkezésre alld Gsszeget az iskola
mely tankényvek vasarlasira forditja.

- Az iskolatol kdlesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sziil6nek)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével
az iskola igazgatdja hatarozza meg.

V. Az iskola feladata munkarendje
V. 1. Pedagogusok munkarendje

- A teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagdgusok munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra, amely
a kotelezd 6rdkbdl, valamint a neveld-, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bél 4ll. A
pedagdgus a foglalkozasi ordja és munkaideje el6tt 15 perceel annak helyén koteles megjelenni.

- A pedag6gus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmarad4sat, s annak okét lehetdleg €l6z6 nap, illetve
foglalkozason, rendkiviili esetben az adott napon reggel 7 dOra 30 percig koteles jelenteni az
vezetbjének.

- Az iskola rendezvényein, programjain, az {innepélyeken a pedagdgus jelenléte kitelezo.

- Az ltalanos iskoldban a folyosokon és az udvarokon a tanitas megkezdése el6tt, valamint az 6rakozi
sziinetekben ligyeleti rendszer miiksdik. Az ligyeletes feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

- A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatShelyettesek 4llapitjdk meg az
iskola tanodrarendjének fiiggvényében. Akadélyoztatisuk esetén ezt a munkakGzOsség-vezetdk
végzik.

- A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsaval az iskola feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanéra
/foglalkoz4s/ megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

- A pedagogusok szaméra — a kotelez6 6raszdmon feliili — a neveld- oktaté munkéval 6sszefiiggh
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az iskolavezet6 adja az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utén.

V. 2. A nevelo- oktato munkdt kozvetleniil segité és mds kiozalkalmazottak
munkarendje

- Az iskolaban a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
iskola igazgat6ja édllapitja meg az iskola zavartalan miikddése érdekében. Munkakéri leirasaikat az
igazgato6 késziti el, mely rogziti az adott dolgozdk munkaidejét.
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V. 3. A munkaido nyilvantartds vezetésnek szabalyai

- Pedag6gus munkakdrben a tanitdssal lek&tétt munkaid6 bejegyzésének alapja:

- a tantargyfelosztas, érarend,

- helyettesitési naplo,

- osztalynapld, szakkori, foglalkozési napl6, alapfoki miivészetoktatasi napl6 bejegyzései.
- Nem pedagdgus munkakdrben: napi jelenléti iv aldirasa.

V. 4. Az iskola tanuldinak munkarendje

- Az iskola héazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint a tanuldk belsé
munkarendjének részletes szabalyozédsat. A hazirend betartdsa a tanulok szaméara kételezd,

V. 5. A tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi év szorgalmi ideje minden
évfolyamon — az érvényben 1évé jogszabilyok szerint — meghatarozott szamu tanitasi napbdl 4ll. A
szorgalmi idészak az tinnepélyes tanévnyitoval kezd6dik, és tanévzaré tinnepéllyel fejez6dik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

¢) Az iskolai rendezvényekre valé megfelelé szinvonali felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanuldk szamaéra egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembevevé
terhelést adjon. Az iskolai szint(i finnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanul6k jelenléte
kotelezb, az alkalomhoz 1116 &ltozékben.

d) A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi elbirdsokat az osztalyfonskok az
elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel, melyet mind
a sziilok, mind a didkok aldirdsukkal igazolnak az erre a célra késziilt nyomtatvanyon.

V. 6. A tanitasi /foglalkozdsi/ ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztdssal 6sszhangban lev6 heti orarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandréan kiviili foglakozasok csak a kitelezd tanitdsi

6rak megtartisa utdn szervezhetok.

b) A tanitdsi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra délel6tt 8 orakor kezdbdik. Rendkiviil
indokolt esetben az igazgat6 roviditett érdkat és sziineteket rendelhet el.

¢) A tanitdsi 6rdk /foglalkozasok/ latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak,
Minden egyéb més személy esetében a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utin nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezb orvosi vizsgélatok lehetség szerint a tanitast ne zavarjak.
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d) Az 6rakézi sziinetek idotartama 10, illetve 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint,

Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon (2. sziinet) kivill a tanuldk — az id6jdrastol fliggéen — az
udvaron toltik, vigydzva sajat és tirsaik testi épségére.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagégusok és tanuldk feliigyelik. Dupla 6rak
sziinet beiktatdsa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras és testnevelés 6rak esetén.

V. 7. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és berendezéseinek haszndlati
rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztérsasag
cimerével kell ellatni. Az épiiletet a magyar zaszléval kell disziteni.

b) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
- Tanitasi id6 utén tanulé csak szervezett foglalkozés keretében tartézkodhat az iskoldban.
- A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziilé az osztilyfonsk felé

alairisaval igazolja,
¢) Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
dtvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt minden termet zérni kell mindharom épiiletben.

e) Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- a kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaginak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

V. 8. Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa

- A kozoktatasi iskola helyiségeink hasznositasara iranyulé tevékenységet is folytathat. Az iskola
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasét) — az érintett
kozdsségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont, a fenntart6 jévahagyaséval.

VI. Az iskolai kozosségek, kapcsolattartas formai és rendje

VL. 1. Az iskolakozosség, alkalmazotti kozosség

- Az iskolakdz0sség az alkalmazotti, sziil6i és tanul6i kézbsségek Ssszessége.
- Az iskola nevelGtestilletébél és az iskolanal kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 technikai,

adminisztrativ dolgozdkbaol all.
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VL. 2. Kapcsolattartds dltaldanos szabdlyai

- Az iskola kiilénb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja szakmai
egyesiileteknek.

- Az igazgato az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

- A fenntartéval: az igazgatdé napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatéval, folyamatosan
tajékoztatja &t a fontosabb torténésekrol, a problémakat felveti, kdz8s megoldast varva attél, év végén
beszamol a tanév t6érténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

- A helyi Onkormanyzattal, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, polgarmesterrel, jegyzdvel és
Polgarmesteri Hivatallal.

- A pedagdgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Korményhivatal, tankényvkiadék,
taneszk6zgyartok stb.)

- A pedagdgiai szakszolgélattal.

- A gyamiigyi, csaladsegit6 és gyermekjoléti szervekkel: ha valamely gyermek veszélynek van kitéve.
A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha lehetdség van ra, kdzds programot szervez a
hatranyos helyzetlt gyermekeknek. Kéri egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasat. A problémés
gyermekekrd] esetmegbeszélést tartanak.,

- A komyezd oktatdsi intézményekkel: partneri kapcsolatot tart fenn a kdrmyezd telepiilések
iskolaival, évodaival. Tapasztalatcsere Utjan megbeszélik kozbs problémaikat, amelyek az eldbbre
haladist, a munka zokken6mentességét segitik.

- Az egeészségligyi szervekkel, az egészségiigyi szolgaltatokkal.

- Helyi civil szervezetekkel.

VI. 3. A sziiloi szervezet

a) Az iskoldban a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkakdzdsséget hozhatnak 1étre.
- Az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziili szervezet
szamara:
- dont sajat miikddési rendjérél,
- sziil6k képviseletét az iskolaszékben ellaté személyérol,
- eljar az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében.
Ddntési joghor:
- sziil6k képviseletében eljaré személy megvalasztasa,
- munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:
- jogszabalyban meghatéirozott kérdésekben.
Véleményezési, javaslattevs jogok:
- az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- pedagobgiai program, szervezeti és mitkddési szabdlyzata, hazirend elfogadasa elétt,
- sZi1l6i értekezletek témdja,
- éves munkaterv sziilbkre vonatkoz6 megallapitasai,
- iskola-csalad egylittmiikddési formai,
- vallalkozas, szolgaltatas igénybevéteie feltételeinek meghatarozasakor.

b) Az osztilyok sziildi szervezet tevékenységét az osztilyfonokdk segitik. Véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk, vagy az osztalyfondk kozvetitésével
juttatjak el az iskola vezet(ségéhez.
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¢) Az iskola sziil6i vlasztményat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal hivja
Ossze, ahol tdjékoztatast ad az iskola munkdjardl s feladatairdl.

d) A sziil6i szervezet jogktre
- A sziildi szervezettel a kapcsolatot az igazgato és az igazgatdhelyettesek tartjak.

V1. 4. Az iskolaszék/intézményi tandcs

a) Az iskolaszék a szillék, a tantestiilet, a didkénkormanyzat, és a sziiléi szervezet azonos szdmu (2)
delegaltjaibol 4ll.

b) A nevelétestiilet a kovetkez6 dontési jogokat ruhdzza 4t az iskolaszékre:
- a szervezeti és miik6dési szabalyzat €s médositasanak véleményezése,
- az iskola helyiségeinek hasznalati rendjérdl.
- jogszabalyban meghatérozott kérdésekben.

¢) Az iskolaszéknek véleményezési joga van minden iskolat €rint6 kérdésben.

d) Az intézményi tanacs a jogszabalyi keretekben meghatarozottak szerint fejti ki tevékenységét.

VI 5. A didkénkormadnyzat

a) A didkonkorményzat miikodési rendje

- A tanulé6k érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

- Tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésére kiterjed. A didkdnkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatat a vélaszté tanuldkozosség fogadja el és a nevelGtestillet hagyja jova. A
tanulo6ifjtisagot az iskola vezetbsége és a neveldtestiilet elétt az DOK képviseli, (jogait gyakorolja).
- A DOK miiksdéséhez a feltételeket az iskola biztositja.

b) Az iskolai didkdnkorményzat €lén a mikddési rendjében meghatarozottak szerint vélasztott
testiilet all. Az iskolai didkdnkormdanyzat munkéjat az osztdlyokban (osztalyonként minimum 1 f6)
megvélasztott killdottekbdl 4116 vezetdség irdnyitja. A didkénkormanyzat tevékenységét az iskolai
didkmozgalmat segitd tanar tAmogatja és fogja &ssze, akit a nevelbtestiilet valaszt meg az igazgato
javaslatéra, és aki részese a tdgabb iskolavezetésnek. A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai
didkmozgalmat segitd tandr tAmogatja és fogja dssze. A didkénkormanyzat az emlitett pedagéguson
keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez.

- A didkonkorményzat a tanuldkat az iskolai falidjsagon, iskolaraddion keresztiil tajékoztatja.

VL. 6. Az osztdlykozosség

- Az azonos évfolyamra jard €s kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalyk6zosséget alkotnak.
- Az osztalyok Osszetételére az igazgatd tesz javaslatot a beiratkozadsi iv és a fenntartd Altal
meghatarozott indithat6 osztalylétszam alapjan.
- Az osztalykdzosség, mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

- megvalasztja az osztalytitkarat,
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- kiildottet delegal az iskola didkénkormanyzatinak vezetdségébe.
- Az osztalyk6zosség vezetbje: az osztalyfonok.
- Az osztalyféndkot az igazgatohelyettesek és az osztalyféndki munkakdzdsség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg az osztaly vezetésével.
- Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanit6é pedagégusok mikro értekezletének Gsszehivésara.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait,
- az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztilydnak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényezobit figyelembe veszi,
- egylittmiikddik a didkénkormanyzattal, segiti a tanulokozosség kialakuldsat,
- koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat és latogatja oraikat,
- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkak6zosségével, a tanuldk életét,
tanulmanyait segité személyekkel, nevelési tényezokkel,
- figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét,
kiilénés gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulék segitésére,
- mindsiti a tanuldk magatartésit, szorgalmat,
- értekezleteket tart, szlikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé Wtjan rendszeresen
tajekoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarél, tanuilmanyi elémenetelérél,
- ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat az osztilynaplé preciz vezetését,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatist, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot,
- sajat hataskorben tavollétet engedélyezhet osztdlya tanuldjanak, igazolja a gyerek
hidnyzasat,
- javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, segélyezésére, biintetésére,
- részt vesz az osztalyfondki munkakézosség munkijaban,
- nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

VL. 7. A belsé kapcsolattartas dltaldnos formdi és rendje

- Az iskola killonbozé k6zdsségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.
- A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbdzd értekezletek, forumok, tandcskozdsok,
konferencidk, fogad6drak. A konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

VI 8. A sziilok tajékoztatdsdanak formdi

a) Az iskola a tanév soran:
- szobeli tajékoztatdst tart /sziil6i értekezletek, fogadoorak/,
- rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad.

b) A sziiléi értekezletek:
- az osztalyok sziildi kdzossége szamara az osztalyfondk tanévenként legalabb hirom sziil6i

értekezletet tart,
- rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkakdzsség elncke hivhat ssze

a felmeriil6 problémak megoldéséra.

¢) A sziil61 fogaddorak:
- az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként legalabb két alkalommal tart sziil6i
fogadoorat. Amennyiben a gondviselé fogaddoéran kiviili idépontban is talalkozni szeretne
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gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatds:

- valamennyi pedagégus kdételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztato fiizetében, ellendrz6ijében feltiintetni.
A tajékoztatd flizetben, cllenérzében a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellitnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztis
napjan,

- a rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy, vagy két 6rds tantirgyakbol
félévenként minimum 34, a heti harom, vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbdl havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztilyozhato a tanulé.

VL. 9. Az iskola kiilsé kapcsolatai

- Az iskola a nevel6-oktatdé munka eredményessége és szakszerlisége érdekében kiilénboz6
szervezetekkel tart fenn kapcesolatokat.

- A megfelel szinth irAnyitds érdekében az iskola igazgatdja vagy az altala felkért személy dllandé
munkakapcsolatot tart fenn a kévetkez6 intézményekkel:

a) Miskolci Tankeriileti Kézpont (Miskolc-Budapest)

b) Onga Véros Onkormanyzata, Onga.

¢) Ongai Polgarmesteri Hivatal, Onga.

d) Egységes Pedagogiai Szakszolgéltatd és Csalddgondozé K6zpont, Felsézsolca.

e) Pedagdgiai Intézet —- TKVSZRB, Miskolc

Az oktat6-neveld munka eredményessége érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kivetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

a) a helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Ongai Iskolaért Alapitvany
- Ongai Kulturélis Egyesiilet,
- Ongai K6zségi Sportegyesiilet,
- Ongat Polgar6r Egyesiilet,
- Ongai Horgész Egyesiilet,
- Baratsag Nyugdijas Klub,
b) a helyi egyhézakkal;
¢) a helyi gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozokkal;
d) a telepiilés 6vodajaval,;
¢) a kozmiivelddési intézményekkel (mivel6dési haz és kdnyvtar);

f) a helyi ujsaggal;
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g) az iskola egészségiigyi szolgalatat eliatokkal:
- gyerekorvossal (iskolaorvossal),
- védonbvel,
- fogorvossal.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében rendszeres sziirovizsgalatot és
véddoltast végez a gyermekorvos, a védond és a fogorvos, melynek helye az iskola orvosi szobaja,
illetve a fogorvosi rendels. A vizsgalat idejére az iskola felnétt feliigyeletet biztosit,
h) a Gyermekvédelmi Szolgalattal (Szocidlis Szolgaltaté K6zpont)

- csaladgondozo/gyermekjoléti szolgélata

- A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésére, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményes ellatasa érdekében az iskola feleldse esetjelzéssel él a szolgalat felé. A szolgélattal
folyamatos a kapcsolattartds, félévenként esetmegbeszéléseken vesz részt az iskola igazgatdja, a
gyermekvédelmi felelds, a gyermek osztalyféndke, illetve az igazgaté altal megbizott személy.

VII. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

VIL 1. A belso szakmai ellendrzés rendje az iskoliban

- A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a kiterjed a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-
oktaté munka belsé szakmai ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikddéséért az iskola
igazgatoja a felel8s. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és ittemezését az évenként

elkészitendd ellentrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzések lefolyasardl az igazgaté doént. Az oktato-
nevelé munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

- az igazgatd,

- az igazgatohelyettesek,

- a munkak6zGsség-vezetok,

- a nevelbtestiilet tagja (kiildn megbizas alapjan).

Az ellendrzés modszerei:
- a tandrék, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;
- tanuloi munkak vizsgalata;
- beszamoltatas szoban, irasban.

- Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzOk az érintett pedagoégussal, sziikség esetén a
munkak6zdsség tagjaival megbeszélik,

- Az éltaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatirozasiaval - tantestiileti
ertekezleten Osszegezni kell.
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VIII. A pedagdgusok oktaté-nevelé munkajaval dsszefiiggé teenddékre
valé kijel6lésének, megbizasanak elvei

VII, 1. A pedagogus megbizatisok kijelolésének elvei

- A pedagdégusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabilyait a kdznevelési torvény és a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A nevelS-oktaté munkaval Osszefliggd teenddk ellatdsra
béarmely pedag6égus megbizhat6, dnkéntes jelentkezés és megallapodés vagy kijelélés alapjén.
- A megbizist az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet — nevelStestiilettd] atruhdzott hatiskdrben —
a munkakozdsségek elozetesen véleményeznek.
- A megbizis, kijel6lés altalanos elvei:

- megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,

- szervezOkészség, ratermettség,

- az 6nkéntesség elve &s a feladat ellatasi kitelezettség Gsszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele,

- az iskolaegység érdeke.

F6bb megbizatasok:
- osztalyfonoki,
- szakkdrvezetdi, sportkérvezetdi,
- palyavalasztasi felelds,
- munka- és tizvédelmi felel6s,
- kdzlekedési szakreferens,
- tankOnyvfelel6si,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- szakleltar felel6s,
- egészségvédelmi felelds.

VIL 2. A pedagdgusok legfontosabb helyi feladatai

- A tanitasi 6rdkra val6 felkésziilés,

- a tanuldk dolgozatainak javitasa,

- a tanuldk munkéjénak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
- kiilénbdzeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszedllitdsa, dolgozatok, tanulméanyi versenyek Gsszedllitasa és értékelése,

- a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgAkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

- osztalyfonoki, munkak6zdsség-vezetdi, didkdnkormanyzatot segité feladatok ellatasa,
- a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,

- sziil6i értekezletek, fogad6ordk megtartdsa,

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor, {igyeleti munka,

- tanulményi kirandulasok, iskolai finnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- iskolai dokumentumok készitésében, felfilvizsgalatiaban valé kozremiik6dés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

- osztalytermek rendben tartisa és dekoricidjdnak kialakitasa.

VIL. 3. Az osztdlyfonik feladatai és hatdskore

- Az osztalyfénokot az igazgatohelyettesek €s az osztalyfontki munkakdzdsség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgat6 bizza meg az osztély vezetésével.

- Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésre, az életkori sajatossagaira.

- Egyiittm(kédik az osztalykozosséggel, segiti a tanulékozosség kialakuldsat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat. Kapesolatot tart az osztaly sziiléi
munkakozdsségével.

- Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmdnyi elémenetelét, az osztaly fegyvelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelotestiilet elé terjeszti.

- Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: osztalynapld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovdbbtanuléssal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hidnyzdsok igazoldsa, igazolatlan hidnyzdsok iigyben a szilkséges
intézkedések megtétele.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kitelezd orvosi vizsgélatat, szirdvizsgalatait, kontrol vizsgalatokat.
- Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldédsara mozgosit,
kozremiikddik a tanérén kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésdra, biintetésére, segélyezésére.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzésség munkajaban, segiti a kézds feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztilyban.

- Alaposan ismernie kell tanitvanyait.

- Egyiittmiik6dik a didkonkormanyzattal, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

- Frtekezleteket tart, szilkség esetén csalddot latogat, az ellendrzd, tajékoztatd Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartisarol, tanulméanyi elémenetelérdl,

- Sajat hatdskorben tavollétet engedélyezhet osztalya tanuléjanak, igazolja a gyerek hidnyzasat,

- Nevel6-oktaté munkajdhoz tanmenetet készit,
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IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

IX. 1. Unnepélyek, megemlékezések
- Az iskola kozGssége megtartja, megrendezi a nemzeti és allami iinnepek rendezvényeit,
emlékmfisorait, bekapcsolédik a helyi hagyomanyok dpolasédba, a telepiilés rendezvényeinek
szervezésébe.

- A iskola épiileteit egész évben fel kell lobogdzni (magyar €s unids zaszlo).

a) Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jé hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok
dpolasdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelsdket a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

b) Az iskola hagyomanyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei, megemlékezései:

- tanévnyito iinnepély,

- megemlékezés az Aradi vértanukrol,
- a Koztarsaség napja, Turul futas,

- karacsonyi linnepség,

- karacsonyi koncert,

- Holocaust emléknap (jan. 27.)

- Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja (febr. 25.)
- mércius 15-i innepi miisor

- Bemutatkozik az iskola

- anyak napi tinnepély

- ballagasi miisor,

- tanévzard {innepély.

Az iskolaszint(i versenyek és szérakoztatd rendezvények:
- tanulméanyi versenyek,
- Gorgey Napok,
- népdaléneklési verseny,
- vers-, olvaso-, helyesirasi verseny,
- mikulas rendezveény
- farsangi karnevélok,
- teriileti Nyelvtan Helyesirasi Verseny,
- tavaszvaré kiszehajtas,
- F6ld napja megemlékezés,
- csibeavatd, fészekhagyd
- DOK hét,
- tanar-diak sport mérkézések,
- sport hazibajnoksagok /osztalyok kdzott és egyéni/.
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IX. 2. A hagyomdnydpolds kiilsoségei

a) Az iskola zészloja: az iskola roviditett nevével és Magyarorszég cimerével ellatott nemzeti szinii
z4sz16.

b) Az iskola tanuldjanak kételezé tinnepi viselete:
lanyok: fchér bluz, s6tét szoknya,
fiak: fehér ing, sotétebb nadrag.
- Az iskola hagyomdanyos sportfelszerelése:
lanyok: sportdressz, fehér szinii zokni,
figk: fehér atléta, kék tornanadrag, fehér szinii zokni.

X. Az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feladatai

- A gyermekvédelmi felels/koordinator szoros kapcsolatot tart a védéndi és a gyermekjoléti szolgalat
dolgozéival.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csalddban torténd nevelése,
iskolai felkésziilése megvaldsulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathassa, tehetségét
kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzdjusson a fejlédéshez sziikséges elldtdshoz. - Az
iskoldban olyan légkért kell kialakitani, amely eleve kizdrja annak lehetOségét, hogy barmelyik
gyerek szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozédsa, vagy barmilyen mas oknal
fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljén.

- A gyermek fejlédésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankdtelezetiségének. Az
iskola vezet6je értesiti a mindenkori érvényes jogszabilyban meghatarozott intézmény vezet6jét, ha
a gyermeket nem irattdk be az altalanos iskolaba. (A fenntartd el6zetesen listat készit a tankételes
koru tanulékrdl, és azt az iskola rendelkezésére bocsétja.)

- Minden pedagdgusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendszeresen
iskoldba.

- A gyermeknek tOrvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfelelé étkezéshez, ruhahoz,
oktatédshoz, egészségligyi ellatidshoz. Abban az esetben, ha a sziilék ezekrél a szolgéltatdsokrdl nem
tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezet6jének kell megtenni a szilkséges 1épéseket,
kiilonos tekintettel arra, hogy a sziilok jovedelme, vagyoni helyzete akaddlyozza-e a megfeleld
gondoskodast, vagy €letmédjuk, életviteliik, gyermekhez val6 viszonyuk is akadalyozza a gyermek
fejlédését. Az iskola minden dolgozéjanak kotelessége, hogy a gyermekekkel térddjon, felfigyeljen
a problémakra és jelezze azokat az osztalyfénoknek €s az iskolavezetésnek.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktaté munka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségligyi vizsgalat megszervezéséért az igazgatd a
felelds.

- A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfénokok és az ifjusdgvédelmi felels/koordindtor tartja. Az 1.
€s 5. osztalyban az osztilyfdn6kok lehetbség szerint minden tanuld csalddjat meglatogatjak. Kozre
kell miikddnitik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban. Tajékoztatni kell a
sziil6ket és a tanulékat az Oket érintd kérdésekrdl. A gyermekkel valé kozvetlen beszélgetés, a
pedagogus megfigyeld tevékenysége, csalddldtogatidsok soran szerzett tapasztalatai alapjan a
segitségre szoruldk érdekében tdjékoztatja a gyermekvédelmi feleldst és az iskola igazgatdjat.
Kezdeményezheti az étkeztetési tamogatast, tankényvtamogatast stb.

- Az ifjusdgvédelmi felelds belsé nyilvantartdst vezet a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és
halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol, kapcsolatot tart azok csalddjaval, felhivia figyelmiiket
kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskolaba jéras), tdjékoztatja a tAmogatdsi lehetdségekrol.
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Feladata a gyermekjo6léti szolgalattal valéd kapcesolattartds, kérheti az igazgatd, a gyermekorvos, a
vedond, a jegyzd segitségét. Az osztdlyfonok kezdeményezheti a pénzbeli tdmogatas, természetbeni
juttatasok megallapitisat.

- Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat Gssze.

- Valamennyi pedagogusnak kotelessége a hozzd bizalommal fordulé gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni, a problémakat bizalmasan kezelni.

- Amennyiben az iskola rendelkezésére 4116 pedagdgiai eszk6z6k (nagyobb odafigyelés, térédés,
felzarkoztaté foglalkozds, koltségvetési tamogatdsok, étkezési tdmogatds, tankdnyv) nem
elegendbek, az iskola igénybe veheti a jegyz0, a nevelési tanacsadd, a rendérség, az ligyészség, a
tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve hatdségi eljarast kezdeményezhet.

XI. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

X1 1. Fegyelmi eljards

- Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
- A fegyelmi intézkedések a kdvetkez8k lehetnek:
- szaktan4ri figyelmeztetés,
- osztalyfonoki figyelmeztetés,
- osztalyfénoki intés,
- igazgatoi figyelmeztetés,
- igazgatoi intés,
- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa,
- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
- kizéras az iskolabdl.

- A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény silyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestillet hozza. A
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

- A fegyelmi eljaras meginditdsardl ~ az indok megjeldlésével — a tanulét és a tanulé sziil6jét irasban
¢értesiteni kell. A fegyelmi eljdrds sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatdskor a tanul6 vitatja a kételezettségszegést, vagy
a tényallas tisztazésa egyébként indokolja, tdrgyaldst kell tartani, amelyen részt vesz a tanul6 és
sziil§je is.

- A fegyelmi eljérast egyeztetd targyalds elézheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodds létrehozasa, a sérelem orvosldsa
érdekében. A sziilot a fegyelmi eljarasrél sz6l6 levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalds
lehetdségérol. A sziild a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztet6 tirgyalas
lefolytatasat. A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az egyeztet$ tirgyalas sem vezetett 15 napon beliil

eredményre.
- A tanul6é harmadszori kételezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja megtagadhatja az
egyeztetd targyalast.

- Amennyiben az egyeztetd targyaldson a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet

fiiggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.
- A fegyelmi térgyalast a nevelotestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagi bizottsig
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajit tagja koziil valasztja meg.
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- A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a
részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitdsait. A fegyelmi hatdrozatot a
fegyelmi targyalason széban kell kihirdetni.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,

- a kotelezettségszegés elkovetéséts] szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.
- Ha a tanulé tanulmanyi katelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben az iskolanak jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia, az iskola kértéritésre jogosult. Nem kell megtériteni
a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartisa okozta.

X1, 2, A tanuloi hidnyzds igazoldsa

- A tanulé kdteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tAvolmaradasat
sziil6i, vagy orvosi igazolassal igazolni.

- A tanuld szamara el6zetes tdvolmaradési engedélyt a sziil6 irdsban kérhet.

- A dontés sorén figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartisit, eddigi
mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

bejegyzi.
- A mulasztott 6rak Gsszesitését és igazolasat az osztalyfonSk végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénSk a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt jar el, kezdeményezik

a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tdjékoztatds, a szilé behivdsa, értesitése:
- A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irdsai szerint torténik.

Tankdteles tanulé esetében.:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: naplé adatai révén a sziil6 értesitése, felszolitsa,

- tizedik igazolatlan 6ra utén: a korményhivatal és gyermekj6léti szolgélat értesitése, a lakohely
szerint illetékes jegyz6 értesitése,

- 2 harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése,

- az Stvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése,

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

XII. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési
targyainak hasznalata

- Az iskola épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen haszn4ljak. Minden dolgozé érdeke
és kotelessége az iskolai felszerelés megdévasa, szakszerti hasznélata,
- Az iskola alkalmazottai az energiatakarékosség, gazdasigossag figyelembevételével 1atjak el napi

teenddiket.
- Az iskola épiileteiben az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen torténik a napi takaritas, fertétlenités,

- Az iskola alkalmazottai térekednek az esztétikus kérnyezet kialakitisara.
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- A gyermekek az iskola terilletén csak felndtt feliigyelet mellett tartézkodhatnak, megelzve a
gyermekbaleseteket, valamint a hasznélati targyak megrongélésat.

- Az iskola dolgozdira nézve a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabélyok betartésa kitelezd érvényi.
- Az iskola épiiletei helyiségeinek killsé szervek, maganszemélyek 4ltali igénybevétele dijazés
ellenében terembérleti szerz6déssel vagy megbizasi szerzddéssel torténik.

- A tornaterem az iskolai foglalkozasi idében kizérélag iskolai célokat szolgal. Szintere az iskolai,
rendezvényeknek, valamint a didksportkor is hasznalhatja foglalkozasaihoz.

- A hazirend tartalmazza az iskolasokra vonatkozd egyéb helyi szabalyokat.

- A tanitishoz, neveléshez sziikséges informatikai eszkdzoket az iskola nyitvatartasi idejében a
pedagdgus dijtalanul hasznélhatja, azok szakszer(i hasznalataért egy személyben felel6s, de azokat az
iskola teriiletérdl igazgatdi engedély nélkiil nem viheti ki. Az eszkdzoket a fenntarté biztositja az

iskola szamara.

XIII. Az iskoldba valé belépés és benntartozkodas idegenek részére

- Az iskola teriileteire gépjarmiivel — engedély nélkiil — behajtani szigorvan tilos!
- Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellendrzés mellett tartézkodhatnak
az iskoldban. Engedélyezésre az igazgatd és az igazgatOhelyettesek jogosultak, biztositva a
pedagdgiai tevékenység zavartalansigat.
Csak azok léphetnek be az iskola épiiletébe, akiknek:
- hivatalos ligyintézésiik ezt megkéveteli,
- szillék gyermekeiket az iskola teriiletén kiviil varhatjak,
- tanuldi jogviszonyban nem 4l16 tanulék, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe,
ahol a foglalkozasokat tartjdk — csoportvezetd, hitoktatd felnétt jelenléte kotelezd,
- az iskola javitasi, karbantartdsi és egyéb munkat végzdkre a munkavégzés el6tt tortént
megbeszéltek betartdsa kitelez6.

XIV. Az egészségmegoirzés formai
XIV. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

- Az iskolaban a gyermekek egészségiigyi gondozisat a gyermekorvos, illetve a védénd latja el.
- A védono kétheti rendszerességgel latogatja az iskoléat.
- A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, és gondoskodni kell a sziilék azonnali
értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrévidebb idén beliil elvinni és
egészségligyi ellatasardl gondoskodni.
- Az ANTSZ ¢lbirésait mindenkinek kotelezé betartani.
- Fertdzd gyermek az iskolat nem latogathatja. Fertdz6 betegség esetén a sziildének kotelessége az
iskolavezetést is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanis gyermek az iskolat nem latogatja. Ha a
gyermek az iskola teriiletén lesz l4zas, el kell kiiloniteni a kdzdsségtdl, és értesiteni kell a helyi
illetdségli orvost. Ldbadoz6, gy6gyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az iskolt nem létogathatja,
- A tanulék rendszeresen vesznek részt

- az iskolaorvos és a véddénd 4ltal végzett szliréseken,

- fogaszati szliréseken,

- prevencios foglalkozasokon.
- Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a szikséges feliigyeletrél
(pedagogus, hivatalsegéd), sziikség szerint a gyermek vizsgalatinak elékésziileteirdl.
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- Az alkalmazottak szdméra az iizemorvos latja el az egészségiigyi a feladatokat a jogszabélyi
eldirasoknak megfelelGen.

XIV. 2. A gyermek- és tanulobalesetekre vonatkozo szabdlyok

- Az iskola minden dolgozdjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XIV. 3. Az iskola dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megelozésével
kapcsolatosan

a) Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaginak
és testi épségének megbviasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

¢) A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kitelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni,

d) Az osztalyfénskoknek a tanuldkkal ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 el6éirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartisformakat. Az osztalyfonokdknek az osztalyfonoki orakon feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgaléd szabalyokkal.

e} A neveldknek fel kell hivniuk a tanulék figyelmét minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a ktelezo viselkedés
szabidlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bek$vetkezésekor kivetendé magatartasra.

f) A tanulék szamdra ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynapléba, az ellenérz6be és a tajékoztatd fiizetbe be kell jegyezni. A nevelének
visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) A fokozott balesetveszélyes tanitdsi érakat (testnevelés, technika, kémia) vezetd nevelék baleset
megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h) Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

X1V. 4. A dolgozok feladatai a tanulébalesetek esetén

a) A gyermek feliigyeletét ellaté nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a k6vetkezé intézkedéseket:
- a sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
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- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;
- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
- E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tbbi neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdnak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett voina elkeriilhets a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjén:

- A balesetet az eldirt nyomtatvinyon nyilvan kell tartani.

- Harom napon tll gy6gyulé sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetr6l az elbirt nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet kell felvenni. A jegyzO6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanul6énak (kiskord tanuld esetén a
sziillének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil
jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntart6janak. A stilyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az iskolavezetés igény esetén biztositja a sziiléi kézbsség képviselbjének részvételét a balesetek

kivizsgalaséban.

X1IV. 5. A mindennapi testedzés formdi az iskoldban

- Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozasok biztositjak:

2012 szeptemberétdl az elso és az 6t6dik évfolyamtdl kezdve, tanévenkénti felmend rendszerben:
- heti 5 testnevelés 6ra.

A masodik- negyedik évfolyamon: a heti harom kételez6 testnevel6 ora,
- t6bbi tanitasi napon jatékos, egészségfejlesztd testmozgis a tanév elején az éves munkaterv
mellékletében meghatirozottak szerint,

- tdncoktatas,
- sportkori foglalkozas a tanév elején az éves munkaterv mellékletében meghatirozottak
szerint.

A hatodik és nyolcadik évfolyamon:
- atlagosan heti harom testnevelés 6ra,
- az iskolai sportkdr kiilénféle sportdgakban szervezett foglalkozasai, a tanév elején az éves
munkaterv mellékletében meghatarozottak szerint
- A tanéran kiviili sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkéri foglalkozasok, valamint az iskolai
tomegsport 6rdk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
- Az iskolai didksportkér munkéjat a testneveld tandr segiti.
- A tandran kiviil szervezett tdmegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja, hogy
az Oszi €s tavaszi idoszakban a sportpélya/tornaterem, a téli id6szakban a tornaterem a testneveld
tandr, illetve az edzd feliigyelete mellett a didkok szamara elérhetd legyen.
- A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni,
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XV. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

- Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskolaban
foglalkoztatott gyermekek és dolgozdik biztonsigit és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

- Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- a termeszeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- a tliz,

- a robbantéssal torténd fenyegetés.
- Amennyiben az iskola barmely tanul6jénak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomadséra,
kdteles azt azonnal kézoIni az igazgatéval, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetsvel.
- A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltésagot;

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget;

- szemelyi sériilés esetén a mentoket;

- egy€b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket.
- A bombariadét azonnal be kell jelenteni a rendérségen (107-es szdm). A bejelentésnek a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

- a veszélyeztetett épiilet pontos cime,

- a bejelentés iddpontja és mabdja,

- a bejelentés pontos helye,

- a bejelentd neve, telefonsziama,

- az €piiletben tartdzkodok 1étszama,
- A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitdsira az épiiletben tartézkodd személyeket
hosszti, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozzid kell 1atni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez, a helyi tiizriadd terv szerint.
- A tanulécsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a virakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrét vagy foglalkoztatdst
tarté pedagogusok a felelések.
- A veszélyeztetett épilet kitiritése sordn fokozottan kell ligyelni a kévetkezdkre:
- Az épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozdst tarté nevelének, a
tantermen/csoportszobén kivill (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodéd gyerekekre is gondolnia

kell!
- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni

kell!
- A tanéra/foglalkozas helyszinét és a veszélyezteteit épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.
- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!
- Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsfsegélynynjtas megszervezésérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek sth.)

fogadasarol.
- Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrél:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzarol,

- az epiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrol),

- a kdzmi (viz-, giz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamardl, életkorrél,

- az épiilet kitiritésérol.
- A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell intézkedni a tovébbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv vezet6jének utasitésait
az iskola minden dolgozdja és tanulgja koteles betartani.
- A rendkiviili esemény miatt kiesett drdkat a nevelGtestiilet dltal meghatdrozott szombati napokon be
kell pétolni.
- Az épiiletek kilirftését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan
évente legal4bb egy alkalommal gyakorolni kell.
- A gyakorlat megszervezéséért a munkavédelmi felelés a felelds.
- A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az iskola minden gyermekére és
dolgozdjara kételezd érvényliek.
- A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet az iskola épiileteinek minden folyoséjan vagy az arra
kijel6lt helyen kell elhelyezni.

XVI. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

- Az oktatasi dgazat iranyitési rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet el6irdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirést kizar6lag az iskola igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni
€s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az iskolatGrzsre vonatkozd adatok médositdsa,

- az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadd tanérokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
- Az elektronikus ton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az igazgaté
alairasaval hitelesitett formédban kell tarolni.
- Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbé az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizér6lag az iskola igazgatdja 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.
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XVII. Az iskola hazirendje

- A hézirend tartalmazza a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

- A hézirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban 4llok, illetve az iskolaban tartzkodok
szamara kotelez6 érvényil.

- A hazirendet az iskolavezetés késziti el, a nevelbtestiilet fogadja e, és az igazgaté jovéhagyasaval
1ép érvénybe.

XVIII. Az iskola gazdadlkodasa

- Az iskola csak részben 6nallé gazdalkodé szervezet. Gazdalkodési jogkorét a Klebelsberg
Iskolafenntarté Kdzpont gyakorolja. A gazdélkodassal kapcsolatos szabélyzatokat a KLIK -
Szervezeti és Milikodési Szabélyzata tartalmazza,

XIX. Zaroé rendelkezések

- A Gorgey Artir Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat
az iskola nevelétestiilete fogadja el, az iskolaszék, a kozalkalmazotti tanacs és a didkénkorményzat
véleményezesével.

- Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — szervezeti és miikodési szabdlyzatat az iskola igazgatdja
hagyja jova.

A hatalyba lépés napja: a modositast kivetS szeptember 1. (aktudlis esetben a zéré rendelkezés szerint)

- a modositést kdvetd augusztus 31-én érvényét vesziti az iskola korabbi szervezeti és miikaddési
szab4lyzata.

- A szervezeti €s miikddési szabalyzat tervezett feliilvizsgalati id6pontja: 2022. marcius, illetve a
mindenkori jogszabalyi valtozdsoknak, elbirasoknak megfelelGen.

- A szervezeti és milkddési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti az egyes pedagdgus a
nevel6testiileten keresztiil, az iskolaszék, a kézalkalmazotti tandcs és a didkonkonményzat.

- A szervezeti €s miikddési szabdlyzatban foglaltak megtartasa az iskola valamennyi alkalmazottja
szamara kotelez6, megszegése esetén munkaitatéi jogkdrben intézkedés tehetd.

- Az iskola eredményes és hatékony miik6déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabélyzatok tartalmazzak.

- A mellékletben taldlhatd szabalyzatok — mint igazgatdi utasitdsok — jelen szervezeti és miikodési
szabdlyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatok, amennyiben jogszabdlyi eléirdasok, belsd iskolai
megfontolasok vagy az iskola igazgat6janak megitélése ezt szilkségessé teszi.

XX. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei
- Adatkezelési szabalyzat.

- Munkakdri leiras minték.
- Iskolai konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata.

34




Gorgey Arhir Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

XXI1. Zaradékok

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az Ongai Iskolaszék 2020. 08. hé 27. napjéan tartott iilésén
megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

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

Kelt: Onga, 2020. 08. 27. Gal Laszloné Ongai Iskolaszék elndke

A szervezeti és mitkddési szabélyzatot kzalkalmazotti tanécs 2020. 08. h6 27. napjan tartott {ilésén
megtirgyalta €s a benne foglaltakkal egyetértett.

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

Kelt: Onga, 2020. 08. 27. Mate Bélané kozalkalmazotti tanacs
elndke

A szervezeti és milikddési szabalyzatot az iskolai didkdnkorményzat 2020. 08. hé 27. napjan tartott
iilésén megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

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

Kelt: Onga, 2020, 08. 27. Molitorisz Zoltan didkdnkormanyzat vezetbje

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az iskola neveldtestiilete 2020. 08. h6 27. napjan megtartott
iilésén elfogadta.

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

Kelt: Onga, 2020. 08. 27. Takacs Laszl6 igazgatOhelyettes

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola igazgatdja 2020. 08. h6 27, napjan jévahagyta.

Kovacs GyoOrgy

Kelt: Onga, 2020, 08. 27.
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1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

GORGEY ARTUR ALTALANOS ISKOLA
és

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

Készitette: Kovacs Gyorgy
igazgaté
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Az ongai Gérgey Artiir Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

A személyes adatok védelmér6l és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 —~ tobbszdr

moédositott — 1992. évi LXIIL térvény,

¢+
+
L4

A polgarok személyes adatainak nyilvanossdgardl sz616 1992. évi LXVI. térvény,
Az allamtitkokrdl €s a szolgélati titkokrdl sz616 1995. évi LXV. torvény,

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodé személyes adatok kezelésének egyes
kérdéseirdl sz616 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

A kdzoktatdsrdl szolo — tobbszor médositott — 1993. évi LXXIX. térvény 40 §-a, és a
Kt. 2. szami melléklete,

A kozalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény,

A kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a
kézoktatasban sz616 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,

A nevelési-oktatasi intézmények miik§désérdl sz616 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendelet,

A pedagégiai szakmai szolgaltatisokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai
szakmai szolgéltatdsokban valé kozremiiksdés feltételeirdl szolé 10/1994. (V. 13.)
MKM rendelet,

Az adatvedelmi biztos Magyar k6z16ny 1999/42. szaméban megjelent kdzleménye,
Az OM Kozoktatési Helyettes Allamtitkérdnak 2003. szeptember 25-én kelt

» Titoktartdsi kitelezettség a kbzoktatdsi intézményekben,

» A hétrényos megkiilénbdztetés tilalma témakdérokben adott tdjékoztat6ja,

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (SZMSZ)

alapjn az aldbbi adatkezelési szabalyzatot alkotja meg.
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L. fejezet

1. Az adatkezelési szabalyzat személyi hatilya:
kiterjed:
e vezetd és nem vezetd beosztasu kozalkalmazottakra (pedagbgusok, pedagdgiai
munkat kdzvetleniil segiték, 6raadé tanarok),
» az iskoldban, 6voddban a nevelé-oktaté munkat segitd kodzalkalmazottakra
valamint
o afdallasu fizikai dolgozdkra

nem terjed ki:
e Az iskoldban megbizisi szerzédéssel esetenként foglalkoztatott kézoktatdsi
szakértékre, s mas munkaltaténal foglalkoztatott kozalkalmazottakra,

alkalmazottakra.

2. Az adatkezelési szabalyzat idébeni hatdlya:
Az iskola szakalkalmazotti értekezlete altali elfogadas napjan 1ép hatdlyba és az irattari 8rzési

id6 leteltéig érvényes.
3. Az adatkezelési szabélyzatban hasznalt fogalmak értelmezését a jelen szabélyzat 1. szdmi
melléklete tartalmazza.

4. A kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiildnleges adatokat
alkalmazottak és gyermekek, tanulok viszonylatdban a jelen szabdlyzat 2. szamfi melléklete
tartalmazza.
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IL. fejezet

Iletékesség:

Az iskola igazgatéja:
biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
biztositja a szabalyozas megismerhetGségét,
ellenérzi a szabalyozas elirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,

eljar a szabalyozas megsértésébil eredd — helyben kezelhetd — panaszok esetén,

Igazgatohelyettesek:
o biztositjdk munkateriiletiikon a szabalyozas megvaldsulédsat és annak ellendrzését,
» kezdeményezéscket tesznek a szabédlyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
o clokészitik a munkakdriikhoz tartoz6 teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az igazgat6 elé
terjesztik azt engedélyezésre.

Ugyviteli alkalmazottak:
o személyesen végzi a munkakérébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
feladatokat,
» cllatja a szabdlyozédshoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat,

o rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozis eldirdsainak

megvalsulésit,

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykvetés erdsitésére.
¢ Az iskola adatkezeléi:

o betartjdk a szabalyozds munkateriiletiikkel Gsszefliggt rendelkezéseit,

¢ kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozés, szabalykdvetés fejlesztését.
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2. A személyes adatok védelme:
Adatkezelés:
Személyes adat akkor kezelhetd, ha
¢ ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
® azt torvény, vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —
helyi 6nkorményzati rendelet elrendeli.
Kiilénleges adat akkor kezelheté, ha
az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajérul, vagy
az 1. szami melléklet ,Killénleges adat“ a) pontjdban foglalt adatok esetében, az
nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alkotmanyban biztositott alapvetd jog
érvényesitése, tovdbbd a nemzetbiztonsdg, a blinmegelézés vagy a biiniildozés
érdekében térvény elrendeli,

egyéb esetekben azt torvény elrendeli.

Torvény kbzérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelélésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat, Minden egyéb esetben a nyilvinossdgra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajaruldsa sziikséges. Kétség

esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajirulist nem adta meg.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala

ko6zolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabél altala atadott adatok tekintetében.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasat
velelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fliz6dé jogot és az érintett személyiségi jogait — ha a torvény

kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiiz6dd més érdekek, ideértve a kozérdek(l adatok
nyilvanosségat is, nem sérthetik.
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Sajitos adatkezelések:

Személyzeti nyilvantartas:

A

személyzeti nyilvantartds a koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasira szolgdlé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozoktatasrdl, a Munka Térvénykdnyvérd], a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
térvény, s végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint az ongai Gorgey Artur
Altalinos Iskola és Alapfoki Muivészeti Iskola Szervezeti és Muikddési
Szabélyzata (SZMSZ) képezik.

A személyzeti nyilvantartas adatai az ongai Gorgey Artir Altalénos Iskola és Alapfoka

Miivészeti Iskola dolgozdinak jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara,
a besorolas kovetelményeinek igazoldsira és statisztikai adatszolgaltatdsra

hasznalhatok fel.

A személyzeti nyilvantartds az intézmény valamennyi f6- és tovébbi jogviszonyban

A

A

foglalkoztatottainak, valamint a tanuldinak adatait tartalmazza.

jelen szabalyzat 2. szamu mellékletében kimutatott alkalmazotti adatok
tovébbithatok a fenntarténak, a kifizetOhelynek, birésdgnak, rendérségnek,
ligyészségnek, helyi Onkorméanyzatnak, 4llamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonséagi szolgalatnak.

személyzeti nyilvantartis adatait az érintett szolgaltatja. A kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésekor térténik meg az els6dleges adatfelvétel.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel

torténik, Az adatok biztonsagérdl az adatkezel6 gondoskodik.

¢ Bér- és munkaiigyi nyilvintartis:

A bér- és munkaiigyl nyilvantartis a munka- és kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd tények dokumentildsira szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapjat a kozokfatdsi, a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl
5z0l6 torvény €s a végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint az ongai Gérgey
Artiar Altaldnos és Alapfokli Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ képezik.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozé munkaviszonyaval kapcsolatos
tények megallapitasara, a besorolasi kévetelmények igazolasara, bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi ligyintézésre €s statisztikai adatszolgéltatdsra hasznalhatok
fel.
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" A bér- és munkaiigyi nyilvantartas kezel6je az iskolatitkar,
* A nyilvintartds kezelése vegyes rendszerben, szimitégépen és manualis

modszerrel térténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezel gondoskodik.

b.) Adatfeldolgozas:

¢

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozésival kapcsolatos jogait és
kételezettségeit a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvénossagarol
sz616 1992. évi LXIII. térvény, valamint az adatkezelésre vonatkozé kiiloén térvények
keretei kozott az adatkezeld hatarozza meg, Az adatkezelési miveletekre vonatkozé
utasitisok jogszeriiségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illet6leg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felels a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatdsaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért. Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatisa

soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.

Az adatkezelés célhoz kotdttsége:

*

Személyes adatot kezelni csak meghatérozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e
célnak,

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasihoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosuldsdhoz sziikséges
mértékben és ideig.

Kotelez6 adatszolgéltatison alapuld adatkezelést kdzérdekbol lehet elrendelni.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

Az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni. Az adatkezelésr6l valo tajékoztatas megtorténik azzal is, hogy
jogszabaly rendelkezik a mér létez6 adatkezelésbdl tovabbitéssal vagy osszekapcsoldssal

az adat felvételérél.
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d.) Az adatok minésége:
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételill és kezelésiik tisztességes és tOrvényes,
¢ pontosak, teljesek és ha sziikséges iddszertiek.
e téroldsuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljdhoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.
Korlatozas nélkiil hasznalhat6, dltaldnos és egységes személyazonosité jel alkalmazasa tilos.

¢.) Adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcesoldsa:
Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a killénbozé adatkezelések akkor kapcsolhatok
Ossze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Az ¢l6z6 bekezdést kell alkalmazni az ugyanazon adatkezeld, valamint az 4llami és az

dnkormanyzati szervek altal kezelt adatok Osszekapcsolaséra is.

f.) Adattovabbitis kiilfoldre:
¢ Személyes adat az orszdgbdl — az adathordozotol vagy az adatatvitel médjato] fiiggetieniil
—kiilf6ldi adatkezel6 részére csak akkor tovabbithatd, ha az érintett ahhoz hozzdjarult,
vagy torvény azt lehet6vé teszi, feltéve hogy az adatkezelés feltételei a kilfsldi

adatkezel6nél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

g.) Adatbiztonsag:

¢ Az adatkezeld, illetbleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az
adatok biztonsagar6l, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az 1992. évi LXIIL
torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre jutisdhoz
sziikségesek.

¢ Az adatokat — kiemelten az dllamtitokka és a szolgalati titokk4 minGsitett személyes adatot
~ védeni kell killondsen a jogtalan hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanosségra hozas vagy
torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

¢ Az adatbiztonsigi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tdrolt és feldolgozott

személyes adatok biztonsdga érdekében.
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¢ A szamitogépen, illetve haldzaton tirolt személyes adatok biztonsiga érdekében,

kiilénbsen az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: a halozati kiszolgal6é gép (a tovabbiakban: szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tilkrzéssel biztosithaté egy téle fizikailag
kiil6nbz6 adathordozoén.

Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibél
rendszeresen — bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabdl pedig havonta — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.
Archivalas: a személyes adatokat tartalmazo adatb4zisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv
részt6l, majd a passzivalt adatokat idotalld adathordozén kell rSgziteni. Az e
szabélyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések archivaldsat évente egyszer kell
elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozot tizbiztos fémkazettiban kell
Orizni.

Tdzvédelem: az adatokat és az adatbizisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézdk és szakalkalmazottak asztali
szamitogépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaféerés-védelem: az adathozzéaféréshez csak érvényes, személyre sz6l0,
azonosithaté jogosultsiggal — legalabb felhasznil6i névvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Héldzati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszéval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legaldbb kéthetente, az {igyintézé felhasznilék pedig legalabb
negyvennaponként 1j jelszét adnak meg.

Hdlozati védelem: a mindenkor rendelkezésre &4l szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolé, hilézaton keresztiil

elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani:

- Tiz és vagyonvédelem: az irattdri kezelésbe vett iratokat jOl zéarhatd, szaraz,

tizveédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
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- Hozzdférés-vedelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz6 férhet hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben kell 6rizni.

- Archivdlds: az e szabalyzat kiilonGs részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasit évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési és
selejtezési szabalyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelelGen kell szétvalogatni,

és irattari kezelésbe venni.

h.) Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

*
*

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint

Kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését.

Az adatvédelmi nyilvantartdsba béarki betekinthet, az abban foglaltakrél feljegyzést
készithet és kivonatot kérhet. A kivonatért dijat kell fizetni.

Az érintett kérelmére az adatkezel tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kapték
meg az adatokat. Az adattovébbitdsra vonatkozd nyilvéntartas — és ennek alapjan a
tajékoztatdsi kotelezettség — id6tartamit az adatkezelést szabédlyozd jogszabaly
korlatozhatja. A korlatozas idétartama személyes adatok esetében 6t évnél, kiildnleges
adatok esetében pedig hisz évnél révidebb nem lehet.

Az adatkezel6 koteles a kérelem benyljtasétdl szdmitott legrdvidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formédban megadni a tdjékoztatist. E
tajékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatist kér6 a folyd évben azonos teriiletre vonatkozé
tajékoztatasi kérelmet az adatkezelhtz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithatd meg. A mér megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az
adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tdjékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Az érintett tijékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt az 1992. évi
LXIIL tv. 16. §-ban meghatirozott esetekben a torvény lehetévé teszi.

Az adatkezeld koteles az érintettel a felvilagositis megtagaddsanak indokat kézolni.

Az elutasitott kérelmekrfl az adatkezel6é az adatvédelmi biztost évente értesiti.
(Adatvédelmi biztos kézleménye, Magyar Kozlony 1999/42. szém).
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¢ A valosagnak meg nem felel6 adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.

¢ A személyes adatot tér6lni kell, ha
¢ Kezelése jogellenes,

e Az érintett —a tv. 11. § (1) bek b) pontja szerint — kéri,

A torlési kbtelezettség — jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon személyes
adatra, amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly
értelmében levéltari drizetbe kell adni.

A helyesbitésrd]l és a torlésrdl az érintettet, tovabbd mindazokat értesiteni kell, akiknek
korébban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az értesités melldzhetd, ha ez az
adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Az ¢rintett jogait a térvény (11-15. §) az dllam kiilsé €s bels6 biztonsaga, igy a honvédelem,
a nemzetbiztonsag, a blinmegel6zés vagy biiniildszés érdekében, tovabba allami vagy
helyi 6nkorményzati pénziigyi érdekbél, valamint az érintett vagy masok jogainak
védelme érdekében korlatozhatja.

i) Ellenérzés:

¢ Az adatvédelemmel kapcsolatos eloirasok, igy kiildndsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést végzl szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellen6rzik.

¢ Az iskolatitkdr az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabélyzatok, jegyzékonyvek és a
nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezelét,
Kiiléndsen sulyos torvénysértés esetén az iskolatitkdr fegyelmi eljdrds meginditisat
kezdeményezheti az adatkezeld ellen.

¢ Az adatbiztonsdgi rendszabilyok és intézkedések megtartisat az iskolatitkdr, és az
informatikus szakalkalmazott ellenérzi.
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¢ Az egyes adatkezelések ellendrzését szilkség szerint, de legaldbb évente egyszer el kell

végezni. Az ellendrzés tapasztalatairdl az iskolatitkdr az igazgatét tajékoztatja.
J-) Bir6sagt jogérvényesités:

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésdghoz fordulhat.

Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani.

A perre az a birdsag illetékes, amelynek teriiletén az adatkezel székhelye van. A perben fél
lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tdjékoztatds megaddsdra, az adat
helyesbitésére, torlésére kotelezi, illetdleg az adatvédelmi biztost arra kdtelezi, hogy az
adatvédelmi nyilvantartdsba vald betekintést tegye lehetové.

A birdsag elrendelheti itéletének az adatvédelmi nyilvantartisba tdrténé bejegyzését, ha azt
az adatvédelem érdekei és nagyobb szadmit érintett, a tOrvényben védett jogai
megkdovetelik,

Kiartérités:

¢ Az adatkezel$ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart kételes megtériteni. Az érintettel
szemben az adatkezelé felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is. Az adatkezeld
mentesiil a felelésség al6l, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén kiviil esd
elhérithatatlan ok idézte el®.

¢ Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a kérosult szindékos vagy stilyosan

gondatlan magatartdsabol szarmazott.

IIL. fejezet

1.) A kozérdekii adatok nyilvinossdga:
¢ Az iskola dllami és helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv feladatkorébe tartozé tigyekben — igy kiilondsen az 4llami
¢s onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisdra, az 4llami és Gnkormanyzati
vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok

biztositasara vonatkozdan — kételes elGsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos €s

gyors tajékoztatasat.

47




Gérgey Artir Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

Iskolanknak rendszeresen koézzé- vagy mas moédon hozzaférhetbvé kell tennie a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb — igy kiilondsen a hatdskorébe, illetékességére,
szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjeds
értckelését, a birtokdban 1évé adatfajtikat €s a mikodésér6l szolo jogszabalyokat,
valamint a gazdalkodasra vonatkoz6 — adatokat. E hatdskorékben eljar6é személyek neve,
beosztisa vagy besorolasa és munkakdre — ha a térvény masként nem rendelkezik — barki
szamdra hozzaférhet6, nyilvdnos adat. A tijékoztatds mddjat, a vonatkozd adatok kérét
jogszabaly is meghatarozhatja.

Intézetlinknek is lehetévé kell tenni, hogy a kezelésiinkben 1év6 kdzérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy
szolgalati titokk4 nyilvénitotta, illetve ha az nemzetkozi szerz6désbol eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovabb4, ha a k6zérdekii adatok nyilvanossagahoz valé jogot — az
adatfajtdk meghatdrozésdval — torvény (honvédelmi, nemzetbiztonsdgi, biiniild6zési vagy
biinmegeldzési, kézponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolatokra, birdsagi eljardsra tekintettel) korlatozza.
Az iskola hatéskdrében eljaré személynek a feladatkorével Gsszefiiggh személyes adata a

kozérdekii adat megismerését nem korlétozza.

Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés el6készitéssel 5sszefiiggd adat — ha térvény
masként nem rendelkezik — a keletkezését kivetd 30 éven beliil nem nyilvanos. Kérelemre
az adatok megismerését az intézet vezetbje e hatdrid6n beliil is engedélyezheti.

A kézérdeki adatok megismerésével és nyilvanossagéaval dsszefiiggésben az iizleti titok
megismerésére a Ptk-ban foglaltak az iranyaddk.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az adatot kezeld szerv a kérelem
tudomésara jutasat kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd formaban tesz eleget. Az adatot tartalmazé dokumentumrél vagy
dokumentumrészrdl, annak taroldsi modjatél fiiggetleniil — koltségtérités ellenében — a
kérelmez6 masolatot kérhet.

A kérelem megtagadéasarol — annak indokaival egyiitt — 8 napon beliil irdsban értesiteni

kell a kérelmezbt.
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¢ A kozérdek(i adat kozléséért az adatkezeld szerv vezetbje — legfeljebb a kozléssel
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig — koltségtéritést dllapithat meg. A kérelmezo
kérésére a koltség dsszegét elbre kozélni kell.

¢ Az adatkezel6 szerv vezetGje évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitasok indok4rél.

¢ Ha a kozérdekii adatra vonatkozé kérését nem teljesitik, a kérelmezd a birdsighoz
fordulhat.

¢ A megtagadas jogszerlségét és megalapozottsdgat az adatkezeld szerv koteles bizonyitani.

¢ A pert a megtagadas kozlésétdl szamitott 30 napon beliil az ellen a szerv ellen kell
meginditani, amely a kért felvilagositdst megtagadta.

¢ A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.

¢ A helyi birésig hatiskorébe tartozo tigyekben a megyei birsag székhelyén 1évé helyi
birésag jar el. A birosag illetékességét az adatkdzlést nem teljesitd szerv székhelye
(miikédési helye) allapitja meg.

¢ A bir6sag soron kiviil jar el.

¢ Ha a biroséag a kérelemnek helyt ad, hatérozataban az adatkezeld szervet a kért kézérdek(

adat kozlésére kotelezi.

IV. fejezet

Az adatvédelmi biztos és az adatvédelmi nyilvintartas:
a.) Adatvédelmi biztos:

¢ Az adatvédelmi biztost az Orszaggyiilés valasztja.

¢ Feladatait az 1992. évi LXIL. tv. 24.-26. §-a dllapitja meg,

¢ A személyes adatainak kezelésével vagy a kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6d6
jogainak gyakorlaséval kapcsolatos vélt vagy valds sérelem esetén béarki fordulhat az
adatvédelmi biztoshoz — kivéve, ha az adott iigyben birdsagi eljaras van folyamatban.

¢ Az adatvédelmi biztoshoz tett bejelentése miatt senkit sem érhet hatrany. A bejelentét

a kozérdekii bejelentével azonos védelem illeti meg.
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b.) Adatvédelmi nyilvantartds:
¢ Az adatkezeld koteles e tevékenysége megkezdése clbtt az adatvédelmi biztosnak
bejelenteni:

o az adatkezelés céljat,

az adatok fajt4jat és kezelésiik jogalapjat,

e az érintettek korét,

o az adatok forrasit,

* atovébbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat,

e az egyes adatfajtdk torlési hatdridejét,

¢ az adatkezeld, valamint az adatfeldolgoz nevét és cimét (székhelyét), a tényleges
adatkezelés, illetve adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozonak az
adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységét.

Az els6 nyilvantartasba vételkor az adatkezelé nyilvantartdsi sorszamot kap, amit az
adatok minden tovébbitasinal, nyilvanossdgra hozatalnal és az érintettnek vald
kiadaskor fel kell tiintetni.

A bejelentési kotelezettségnél felsoroltak megvaltozasat 8 napon beliil be kell jelenteni
az adatvédelmi biztosnak, és a nyilvantartast megfelel6en modositani kell.

Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvéantartisba azt az adatkezelést, amely
e az adatkezelével kozalkalmazotti jogviszonyban, tanuléi viszonyban,

igyfélkapcsolatban 4116 személyek adatait tartalmazza,

e az érintett anyagi és egyéb szocidlis tAmogatast célzé és nyilvantarté adatokat
tartalmaz,

¢ ahatosagi, az ligyészségi és birdsagi eljaras altal érintett személyeknek az eljards
lefolytatasdval kapcsolatos személyes adatait tartalmazza,

e ahivatalos statisztika céljat szolgalé személyes adatokat tartalmaz feltéve, hogy —
kiilon tdrvényben meghatirozottak szerint — az adatok személlyel vald
kapcsolatanak megallapitasat véglegesen Iehetetlenné teszik,

¢ atudoményos kutatas céljait szolgalja, ha az adatokat nem hozzdk nyilvanossagra,

¢ az adatkezel5t6] levéltari kezelésbe keriil 4t,

o atermészetes személy sajat céljat szolgélja.
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b.) Személyes adatok feldolgozisa és felhasznilisa kutatist folytatd intézetekben:

¢ Tudomanyos kutatds céljara felvett vagy tarolt személyes adat csak tudomanyos kutatis
céljara hasznalhato fel.

¢ A személyes adatot — mihelyt a kutatasi cél megengedi — anonimizalni kell. Addig is kiilén
kell tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatirozhat6 természetes
személy azonositdsdra alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor
kapcsolhatok dssze, ha az kutatas céljara szilkséges.

¢ A tudoményos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanosségra, ha
o az érintett abba beleegyezett, vagy
e az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatdsok eredményeinek bemutatisahoz

sziikséges.

¢.) A mindségi elvirisok teljesiilésének mérése, eltérés esetén torténé korrekcidk:
¢ Indikatorok:
A szabalyozas jogharmonizécidja,
Szabélykovetés,
A szabélyozés gyakorlati megfelelése.
¢ Ellenorzés, értckelés:
Onellenérzés folyamatosan,
Szitudcidkhoz kotott célellenbrzések (beiratkozas, vizsgak, kilépés, felmérések, stb.)
Kimené adatok célellenbrzése,
Vezetdi ellendrzésekhez kapcsolodé ellendrzések,
Negyedéves ellenbrzések,
Eves ellenérzés és értékelés.
¢ Korrekciok:
Jogszabalyi valtozasok,
A szabélyozas elégtelensége,
Szabalyk&vetés rendszeres, vagy silyos megsértése, kedvezétlen trendek,
Szabalyismeret felszinessége,

Partnerek megalapozott kezdeményezése.
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V. fejezet

Zaro6 rendelkezések:

1. Az adatkezelési szabélyzatot és két mellékletét az ongai Gorgey Artir Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola szakalkalmazotti értekezlete fogadja el. Errdl jegyzdkonyvet kell
késziteni, melyben szerepeltetni kell, hogy az értekezletet mikor tartottdk, a szabalyzatot a
szakalkalmazotti értekezlet milyen aranyban fogadta el.

2. Az elfogadott adatvédelmi szabdlyzat egy példanyat kapja:

Iskola igazgatdja,
Irattar,

Onga, 2020. augusztus 28.

Az adatvédelmi szabélyzatot az ongai Gorgey Artir Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
szakalkalmazotti értekezlete 2020. augusztus 28-an ...... o igen, ....f6 nem, ....... 16 tartozkodassal
elfogadta.

Onga, 2020. augusztus 28.
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1. szami melléklet

Az adatkezelési szabilyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Személyes adat: a meghatarozoft természetes személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba
hozhaté adat, az adatbol levonhaté, az érintetire vonatkozé koévetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e minbségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreéllithatd;

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozésra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas meggy6zddésre,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett
eldéletre vonatkozd személyes adatok;

Kozérdekii adat: az 4llami vagy a helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv, illetve személy kezelésében 1évd
(ideértve a tevékenységre vonatkozo adatot is), a személyes adat fogalma alé nem
es0O adat;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil a személyes adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovébbitast és a nyilvinossdgra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasdhoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazés
helyétdl;

Adattovabbitas: ha az adatot meghatirozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik;

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik;
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Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a
végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg. Kotelezé adatkezelés esetén az
adatkezel€s cé€ljat €s feltételeit, valamint az adatkezel6t az adatkezelést elrendelé
torvény vagy onkormdanyzati rendelet hatérozza meg;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatkezel® megbizdsdb6l személyes adatok
feldolgozasat végzi,

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk nem lehetséges;

Jogszabily: a térvény, az 1992. évi LXIII. térvény 1. § (1) bekezdése, a 6. § (1) bekezdése, a 12. §
(1) bekezdése, a 24. §, a 25. § és a 28. § (2) bekezdése tekintetében a helyi
Onkormanyzat rendelete is;

Magintitok: a csaladdjogi kapcsolattal 6sszeftiggh személyes adatok [Ptk. 75. § (1) bek., 81. §, 1992.
évi LXIIL tv.. 3. § (1) bek. a) pont, 2. §, 19. § (1) — (2) bek.]
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2. szamu melléklet

A kozoktatasi intézményekben nyilvintartott és kezelt

személyes és kiilonleges adatok

(A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény 2. szami melléklete és a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény. 5. szamu melléklete alapjan)

Az alkalmazottak adatai
1. E torvény alapjén nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsig;
b) allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy killéndsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkéban toltott id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id8,
besorolassal kapcsolatot adatok,

alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,
munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére tortén6 kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatdval szemben fenn4llé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog

gyakorl6ja kezeli.
3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithaték a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak,

rendorségnek, tigyészségnek, helyi nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
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munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi

szolgélatnak.

Tovabbi adatok a Kjt. 5. szimi melléklete alapjan:
L A kdzalkalmazott: - neve (lednykori neve)
- szilletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szdma, ad6azonosito jele
- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete
II. - legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakdr betbltésére jogosité okiratok adatai
- tudoményos fokozata
- idegennyelv-ismerete
III. - korabbi munkaviszonyban [64. § (2) bek., 87. § (2)-(4) bek.] t6ltstt idétartamok
megnevezése
- a munkahely megnevezése
- a megsziinés modja, idépontja
IV. - akdzalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgéarsaga
- a jogviszony létesitéséhez erkdlesi bizonyitvany szdma, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasinak alapjaul szolgald
iddtartamok
V. - a kbzalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kbzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetoi megbizasa, FEOR-
szama
- cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a minbsitések idépontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése
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VI — személyi juttatasok

VII. - akdzalkalmazott munkabol valé tavollétének jogecime és idStartama:

VIIL - a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatéarozott ideji
athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

IX.  Akozalkalmazott munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyival dsszefiiggd adatai [41. §
(1)-(2) bek.]

A gyermekek, tanulék adatai
1. E torveny alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, Allampolgérséga, 4llandd lakasénak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgér esetén a Magyar
Koztarsasdg teriiletén valo tartézkodas jogeime és a tartozkodésra jogosité okirat
megnevezese, SZama,

b) szillé neve, 4llando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszdma;

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilénésen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- asajétos nevelési igényli gyermek, tanul6 fogyatékossigira vonatkozo adatok,

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok,

- atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- atanulo azonosité szama,

- atdbbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.
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. Az adatok tovabbithaték

- fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, 6nkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

- sajétos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a
sziilének, a pedagodgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

- amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés
szervezojének, a tanul6szerz6dés kotbjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban
térténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végz6jének,

- adidkigazolvany — jogszabélyban meghatarozott — kezelbje részére a didkigazolvany
kiéllitdsahoz sziikséges valamennyi adat.

- a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe
torténod felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza;

- az egeészséguigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotinak megallapitasa céljabol.

- acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabdl,

- az allami vizsgak alapjén kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvéantartdsa céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag elbirdlasahoz &s igazolasdhoz sziikségesek. E

célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Szervezeti egység neve: Gorgey Artiir Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
(3562 Onga, Gorgey u. 2.)

Név:

Sziil, helye, éve:

Adébazonosité szim:

Iskolai végzettsége:

Besorolasa:

Kézalkalmazotti jogviszonya: tanar.
Munkakér megnevezése

Osztalyfonoki feladat:

Egyéni feladatok: tankdnyvieielts

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kitelezé 6raszdama: 8 6ra + 4 dra tildra

Eldirt szakképzettség: fdiskolai/egyetemi végzettségli tanari.

Nevelési igazgatohelyettes

1. Az iskolaban tartdézkodik;

Hétfo: 7.00 - 16.00
Kedd: 7.00 —16.00
Szerda: 7.00-11.00
Csiitortok: 7.00-17.00
Péntek: 7.00—16.00
/maponta 30 ebédidd/

2. Feliigyelete ald tartozé munkateriiletek:

- tanuldk nevelési tevékenységével kapesolatos tevékenységek,

- az alapfok( miivészetoktatas tevékenysége,

- tarsintézményi, SZMK, énkorméanyzati, esti gimnéziumi, civil - kapcsolatok,
- igazolt és igazolatlan hidnyzasokkal kapcsolatos teendok,

- iskolai honlap,

- igkolai leltarak

- a technikai, alkalmazotti személyzet munkéja,

- eltérd tantervil tagozat miikdése,

- »Tantirgygondozas™: térténelem, mozgokép- és médiakultira, technika, rajz /vizuélis nevelés/, fldrajz,
biol6gia, hon- és népismeret, kdmyezetismeret, egészségvédelem, testnevelés
3. Feliigyeli az orarenden kiviili szervezett foglalkozdsok kiziil:

- kérnyezetvédo- és szEpitd munkalatokat,

- iskolai linnepségek elokésziileteit,

- erdei iskola-, nyéri és szakmai tdborokat,

4. Besegit a

- tantargyfelosztas,

- drarendek,

- szak- és tornatermi beosztas elkészitésében.
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Sziikség szerint beosztja a helyettesitést, segit a tiléra elszdmolasban.

5. Tervezett- és szilkség szerinti 6ralatogatisokat végez.

6. Ellen6rzi az osztalynaplokat, a foglalkozasi naplokat, a hidnyossagokat hatarid6re pétoltatja, javittatja.

7. Figyelemmel kiséri az iskolai berendezések allagat, a targyi, technikai, esztétikai fejlesziés lehetéségeit, (a
szakkonyveket és folydiratokat) Ellenérzi a szemléltetd eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat, a vonatkozo
szakleltart.

8. Az iskolai palyazatok, iskolan kiviili oktatasi lehetségek, képzések felel6s koordinatora.

9. A fenti feladatokbol ad6do, valamint az intézményvezetd altal nevére szignalt jelentéseket, beszamoldkat,
tajékoztatokat hataridbre elkésziti.

Oktatdsi igazgatohelyettes

1. Az iskolaban tartézkodik;

Hétfo: 7.15-16.00
Kedd: 7.15-14.30
Szerda: 7.15-16.00
Csiitortok: 7.15-16.00
Péntek: 7.15-13.45
/maponta 30 ebédid6/

2. Feliigyelete ald tartozo munkateriiletek:

- osztalyfondki munkakozosség tevékenységi kore,

- szaktandri munka a felsd tagozaton,

- iskolai Didkonkorményzat tevékenysége,

- iskolai viréskereszt, mentalhigiénia,

- iskolai kdnyvtar mitkodése,

- palyavalasztas,

- tantargygondozas: osztalyfénski, fizika, ének, kémia, matematika, magyar, tAnc-drdma, szamitastechnika
- mindségbiztositas.

3. Feliigyeli az orarenden kiviili szervezett foglalkozdsok koziil:

- szakkdroket, korrepetalasokat, tanfolyamokat, fakultacidkat,

- énekkari tevékenységet,

- szaktargyi és egyéb versenyeket,

- hitoktatast.

4. Elkésziti a

- tantargyfelosztast,

- fels@s drarendet,

-szaktantermi beosztast,

- a helyettesitéseket,

- a havi filéra elszamolést.

5. Tervezett, illetve szilikség szerinti éralatogatisokat végez.

6. Ellenérzi az osztalynaplokat, szakk6ri napldkat, a hidnyossagokat hataridére potoltatja, javittatja.

7. Figyelemmel kiséri az iskolai berendezések allagat, ellenérzi a szemléltetd eszkozok rendeltetésszerti
hasznalatét, a vonatkozé szakleltart.

8. A fenti feladataibol ad6do, valamint az intézményvezetd altal nevére szignélt jelentéseket, beszamolokat,

tajékoztatasokat hataridore elkésziti.
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Pedagogus

1. A munkakdr f6 tartalma: A pedagdgus feleldsséggel, 6nélldan a tanulék nevelése érdekében végzi a
munkajat. Nevelg-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvélasztaséval végzi.
Feladatait az igazgat6 altaldnos iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
2. Fiiggelmi viszonyok: Ko6zvetlen felettese, munkaltatoja a Gorgey Artiir Altaldnos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola igazgatdja.
3. Intézményben valé tartézkodasinak rendje: Tanitdsi napokon, az érarendnek megfelelSen, illetve
fogaddérak, iskolai programok, rendezvények idején.
4, Feladatai:
Pedagégiai munkaja:
Tanitasi 6ran min6ségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
- Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgat
altal meghatérozott id6pontban az igazgatonak jovéhagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet-folyamatos kiegészitéssel-t5bb &ven
at hasznilhatja.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb S munkanapon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratisat eiére jelzi.
- A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt javittatja, értékeli.
- A nevel6-oktaté munkaval 8sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz
- Fogadé érékat tart.
Alkoté médon részt véllal: a nevelGtestiilet fjszerii torekvéseiben. Unnepélyek, megemlékezések
rendezésében, a tanul6k folyamatos felzarkéztatdsaban a tehetséggondozést szolgaléd feladatokban.
- Ugyeletet, helyettesitést vallal,
- Az iskola programok, rendezvények lebonyolitasét aktiv részvétellel segiti, timogatja.
- A munkaltatdja altal kijelolt feladatokat pontosan, hatdridére elvégzi.
Ugyviteli feladatai:
- Eléirasnak megfeleiéen dokumentalja a tanitisi érak megtartasat.
- Személyi adataiban t6rténd valtozist az igazgatonak azonnal jelzi.
- Tavolmaradasa esetén idében, elGre értesiti az igazgat6t vagy az igazgatohelyetteseket, és gondoskodik
arr6l, hogy a tanmenet, kulcs, tankdnyv, segédanyag a helyettesitd neveld rendelkezésére lljon.
- Minden adminisztriciés feladatot pontosan, hataridére elvégez, teljesit.
5. Kapcsolatai:
- Ké6zvetlen kapesolatot tart a Gorgey Artir Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola igazgatéjaval, az
igazgatShelyettesekkel, az intézményben tanit6 pedagdgusokkal.
- Kapcsolattartas a diakok sziileivel.
6. Jogosultsigai:
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- Déntési joggal bir: a tantestiilet tagjaként dont a tanul6k tovabbhaladasardl, osztalyoz6-és javitovizsgakrol.
- Véleményezési jog: Pedagdgiai Program, SZMSZ, MIP, Hazirend.

- Javaslattételi joggal bir: fegyelmi kérdésekben, osztalyozdvizsgara, javitovizsgara bocsatas kérdésében.

7. Felelos:

- Az igkoldban folyé sikeres és eredményes oktaté-neveld munkaért.

- Hataridos feladatok teljesitéséért.

- A j6 munkahelyi 1égkér érdekében koteles minden dolgozdval egyiittmiiksdni.

8. Kiivetelmények:

- Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra, felekezetre tekintet

nélkiil egyenld elbiralasban kell, hogy részesiljon. Titoktartasi ktelezettsége van.

Osztalyfonok

1. Az osztalyféniokdk kivalasztasa, megbizdsa

1. Az osztalyfondkot-az intézmény-vezetdk javaslata alapjan-az igazgato bizza meg.

2. Osztalyfonoki megbizas elsésorban annak adhatd, aki

a/ az intézménnyel munkaviszonyban all,

b/ legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

(Ha olyan tanar kap osztilyfdnoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor az igazgaté
koteles dontését a nevelbtestiiletnek megindokolni.)

3. Osztalyfonoki megbizas a tantestiilet barmelyik tagjanak adhaté, ha megfelel a fenti kritériumoknak.
4. Az osztalyfondki munka végzéséért osztalyfonoki potlék jar.

I, Az osztilyfinik feladata

1. A didkdénkorményzat tAmogatésa, tanacsadas.

Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkénkorményzat vezetOségének
megvilasztasaban, ismerteti a DOK miikodési szabalyzatat.

2. A tanulményi munka figyelemmel kisérése.

a/ beszamoldt készit a félévi, illetve év végi osztalyozd értekezletre a kiadott szempontok alapjén,

b/ év kdzben-szilkség esetén €l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehet6ségével,

d/ hidnyzasok esetén 10, 30 és 50 éra igazolatlan dra, valamint hidnyzas esetén értesiti a tanuldkat, azok
sziileit és az illetékes hatdsagokat az iskolavezetésen keresztiil, &s felhivja figyelmiiket a tovébbi hidnyzasok
kivetkezményeire.

3. Az osztaly magatartisénak, szorgalménak az osztily kdzosségi életének figyelemmel kisérése.

4. Bv elején az elsd osztalyfdnoki 6ran megismerteti a tanulékkal a hazirendet, rarendet, felhivija a
figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak betartasara. Elvégzi a
baleset- és tlizvédelmi oktatas feladatait.
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5. Adminisztraciés, dokumentécids tevékenység

a/ osztalynaplé kitolise,

b/ a hidnyzasok heti, havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése,

¢/ a félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiad4sa,

d/ a pétvizsgakkal, az osztalyozdvizsgikkal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése,

¢/ az anyakdnyvek, tGrzslapok kitdltése és vezetése,

f/ gondoskodik arr6l, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagégiai program, SZMSZ,
hézirend, az éves munkaterv, a DOK szabalyzata stb.) mind a tanulék, mind a sziilék megismerhessék.

6. Az osztalyfontk orak tervezésével, megtartisaval kapcsolatos teenddk:

a/ a tervezett téméakrdl beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfondki érakon,

b/ az els6 osztalyfondki 6ran ismerteti a tanuldkkal az intézmény éves munkatervét, majd a tovabbiakban
rendszeresen tijékoztatja az osztilyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet hatdrozatairdl,

¢/ elvégzi a sziikséges adminisztracids tevékenységet.

7. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kotddo tevékenységek

a/ minden év elején az elsd osztalyfondki ordn ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, éves munkatervét,
b/ hangstilyt fektet az iskolai eseményeken val6 részvételre,

¢/ az osztalykdzosségnek iskoldn beliil és kiviil kbzbsségépitd programokat szervez, a tanulok elémenetelét
iskol4n kiviil is mindenben segiti.

8. Kapcsolatot tart az osztalyban tanité tanarokkal, a DOK munkdjat segitd pedagdgussal, valamint a
gyermek ¢s ifjisagvédelmi feleldssel, a sziilékkel.

Ziradeék:

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér bettlt6jére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasanak elmulasztsa esetén a munkavallals fegyelmileg feleldsségre vonhato. A
munkakéri leirds a munkakér betdltéjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kételességeit
tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil is kételes elldtni a munkakoréhez kapesol6dé, de itt nem szabélyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet6jétd] utasitist kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozé az utasftast, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy testi épségét kizvetleniil és
stilyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba iitkdzik.

Minden itt nem szabalyozott kérdésben a K6zoktatasi Torvény, a Kéznevelési Térvény, a Munka
Térvénykdnyve, a Gorgey Artir Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az irényad.

A munkakori leiras az alairast kvetden 1ép hatilyba és a visszavondsig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakdri leirds tartalmait velem megismertették, azt megértettem és
személyemre nézve a benne foglaltakat kotelezd érvénnyel elismerem, a munkakiri leirds egy

példanyit atvettem.
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Jovdhagyta: L reerreretsssansearan e
Kovics Gyorgy
igazgatd

AVEHEE: e ———

Kapjak:
1. Munkavallaié
2. Munkiltaté

Iskolatitkdar

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti munkarendje: teljes munkaid6, naponta 8.00-16.00 ig.

Naponta 30 perc ebédidé.

Munkdjat az intézmény igazgatdja irdnyitésa alatt végzi, annak felelosséggel tartozik.

A munkakoériilmények biztositasa az igazgaté feladata.

Munkéjéval segiti az iskola zavartalan mitkddését.

Az iskolatitkér alkalmazasa az iskolavezetés és a nevelGk adminisztrativ munkajanak csokkentését,

illetve részbeni megsziintetését biztositja.

1. Munkakéri feladatai:
1. Adminisztrativ feladatok:
- a vonatkozo szabalyok szerint végzi az iskoldba érkezett és kimend iigyiratok kezelését,
- a postabontés utén (igazgaté végzi) iktatja az ligyiratokat, a cimzetteknek tovabbitja, a hatarid6s feladatokat
szamon tartja,
- az igazgaté utasitasa alapjan bonyolitja a személyzeti iigyeket, (kinevezések, megbizasi szerzddések,
atsorolasok gépelése, illetve tovabbitisa)
- ellatja a gépelési €s adattirolasi feladatokat,
- napra készen vezeti a tanul6 nyilvantartast, rogziti az iskolai beiratkozasokat, kezeli a KIR rendszert,
elvégzi az iskolai adminisztricids feladatokat, régziti a leltdrakat,
- a tanulékkal, illetve az iskola milkdésével kapcsolatos nyomtatvanyokat,
- megrendeli,
- nyilvantartja,
- rendszerezi,
- kiadja.
- elvégzi a posta- és kézbesitdkdnyv kezelését,
- telefon tigyeletet 14t ¢l, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdméara,
- a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyok szerint végzi,
- ellatja a pedagbgus igazolvanyokkal, vasuti igazolvanyokkal kapcsolatos teenddit,
- érvényesités,
- nyilvantartas,
- visszavonas,
- a dolgozok szabadsdganak nyilvintartasa,
- a valtozasjelentéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
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- tanulok nyilvéantartaséval, valtozdsaval, mulasztisaival kapcsolatos teendtk végzése,
- fogalmazvanyok, kimutatisok rogzitése,
- az iktatasok és az irattdr naprakész kezelése.

2. Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

- folyamatosan vezeti az 4l16eszk{z-, fogydeszkoz leltari nyilvantartasokat,

- kezeli az intézmény vagyonnyilvantartasait, javittatja a hibas eszkdzéket,

- Gsszedllitja a selejtezési jegyzéket a szakleltirak jegyzéke alapjan,

- elkésziti a megrendeléseket,

- figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetési gazdalkodasat, tajékoztatja az intézmény vezetdjét a
pénzeszkbzék felhasznalasarol,

- nyilvantartja és kezeli az intézmény egyéb bevételeit,

- gondoskodik az étkezési jegyek és egyéb joléti intézkedések iddbeni megvaldsitasardl,
- kezeli a dolgozdk ad6zasaval kapesolatos ligymenetet,

- a tanulébiztositast,

- a tanuldk utaztatisdval kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi mindazon a munkakdrén kiviil es6 feladatokat, amivel az igazgat6, illetve az igazgatohelyettesek
megbizzak,

Az iskola bels6 iigyeit hivatali titokként kezeli. J6 munkakapcsolatot alakit ki az intézmény dolgozéival,
korrekt, udvarias magatartast tanusit az intézmény partnereivel.

Ziradék:
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betdltdjére nézve kotelezd, az abban

foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa esetén a munkavallalo fegyelmileg feleldsségre vonhatd. A
munkak®éri leirds a munkakor bet6ltdjénck csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavallal$ ezen kiviil is koteles ellitni a munkakéréhez kapesolodd, de itt nem szabélyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetdjétol utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozo az utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kdzvetlenil és
stilyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba iitkszik.

Minden itt nem szabdlyozott kérdésben a Kozoktatasi Térvény, a Munka Trvénykényve, a Gérgey Artlr
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az iranyadé.

A munkakori lefras az alairdst kovetden lép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakdri lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre nézve a benne foglaltakat kitelezd érvénnyel elismerem, a munkakéri leirds egy példanyat

atvettem.

Hivatalsegéd

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti munkarendje: teljes munkaidd.

Hetfo: 06.00-14.30

Kedd: 06.00-14.30

Szerda: 06.00-14.30

Csiitortok: 06.00-14.30

Péntek: 06.00-14.30
Naponta 30 perc ebédids.

Munkéjat az intézmény igazgatoja irAnyitasa alatt végzi, annak feleldsséggel tartozik.
A munkakérilmények biztositasa az igazgat6 feladata.

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan milkodését.

Hivatalsegédi feladata: az intézmény kézbesitési teendbinek ellatasa.
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1. - Naponta reggel 9 éraig elhozza a postarol, illetve 14.30 6raig elviszi a postara a leveleket,
iratokat.

- Az intézmeény egyéb kiildeményeit a rendeltetési helyre juttatja.

- Feladata tovabba a felettesei megbizasa alapjan a pénzfeladas, kisebb fogyocikkek beszerzése és
egyéb ligyek intézése.

2. A kézbesitd levelekért, egyéb kiildeményekért anyagilag felelds.

3. Az iskola technikai személyzetének — igazgatd utmutatasa szerinti - irinyitdsa, a kapcsolattartas
biztositdsa.

4. A kiadott tisztito- és takarit6 szerek- és eszk6zok felligyelete, rendeltetésszerli hasznalatinak,
biztonsédgos tarolasdnak ellen6rzése, a hidnyok jelzése az iskolatitkarnak.

5. A munkahelyi jelenléti iv — napi — ellenérzése, heti alairatisa. (hétfon)

6. A nagytakaritasok megszervezése és végzése.

Takaritéi munkateriilete: az igazgato, igazgatohelyettesi (iskolatitkari), fels6 nevel6i, valamint a
felndtiek szamara biztositott mellékhelyiségekben, kémia-, biolégia szertér, orvosi szoba, studio.

1. Naponta végzend6 teenddk:

- A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres vizzel térténd felmosasa, félszarazra torlése.
- Padok, asztalok székek, polcok, faliképek, egyeb targyak letorlése, portalanitasa, sziikség esetén
(festék, ragasztok) lemosésa.

- Mosdoétalak, kézmosdcsapok letoriése, sziikség esetén strolasa,

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Virdgok locsolésa, portalanitisa, gondozasa.

- Szeméttarolok kiliritése, fertbtlenitése.

- Mellékhelyiségek (WC-k) takaritasa, fert6tlenitése.

- Ruhafogasok, szekrények tisztantartdsa.

- A bejérati 1épcsok, jardak soprése, labtorlék kiporolasa.

- Az iskola udvaranak, jardainak, (utcai jardainak is) letakaritdsa.

2. Alkalmanként végzend6 teenddk:
-rendezvények utdni takaritds, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

3. Idészakonként végzendd teenddk: (takaritasi Gtmutatds szerint)
- ablakok, ajték lemosésa,

- fiiggbnybk mosdsa, vasalasa,

- radidtorok lemosésa,

- tavaszi, -nyéri, -0szi, -téli nagytakaritas.

4. A takaritason kiviil felel6s:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a helyiségekben tartott tanari és tanul6i eszkozok sértetlenségéért,

- az elektromos drammal és a vizzel vald takarékossagért, a tisztitészerekgazdasagos
felhasznalasaért,

- balesetmentes munkavégzéséért,

-----

- ajelenléti iven térténd regisztracidjaért.

5. Elvégez minden olyan, - az eléz6ekben fel nem sorolt — e tevékenységi korhéz tartozd mis

feladatot is, amellvel a felettese megbizza.
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Zaradék:
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betsltdjére nézve kotelezd, az abban

foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a munkavallalé fegyelmileg felelésségre vonhat6. A
munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, ktelességeit
tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is kételes elldtni a munkakéréhez kapcesol4do, de itt nem szabélyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet$jétdl utasitast kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozd az utasitést, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba itkozik.

Minden itt nem szabalyozott kérdésben a Kézoktatasi Térvény, a Munka Torvénykényve, a Gérgey Arttir
Altalénos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az iranyado.

A munkakdéri leirds az aldirdst kovetden 1ép hatalyba és a visszavonésig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakéri lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre nézve a benne foglaltakat kitelezd érvénnyel elismerem, a munkakéri leirds egy példanyat
Atvettem.

Karbantarto

Heti munkarendje: teljes munkaidd.

Hétfo: 06.00-14.30

Kedd: 06.00-14.30

Szerda: 06.00-14.30

Csiitortok: 06.00-14.30

Péntek: 06.00-14.30
Naponta 30 perc ebédidd.

Munk4jat az intézmény igazgatdja irdnyitdsa alatt végzi, annak feleldsséggel tartozik.
A munkakériilmények biztositisa az igazgat6 feladata.
A karbantarté feladata, kételessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii segitése, a tevékenységi
koérébe tartozé technikai, miiszaki feladatok gondos elvégzése.
Feladatai:
A tanitas megkezdése elbtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitisra.
Az iskolatitkarnal elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak kijavitasa,
kivéve a specidlis szakiranyu végzettséget igényléket.
- Naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszer allapotat, kijavitja a szakmunk4t nem igényl hibakat.
Ha a hib4t nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettesének.
- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a javitisokat elvégzi.
- Az iskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitdsokat elvégzi. (padok, székek,
faljavitasok stb.)
Zirak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, konnektorok, kapcsoldk cseréjét elvégzi.
- Rendben tartja az iskola z8ldovezetét. (flinyirds, sovényvagas)

- Anyag- €s szerszamigényét eldzetesen egyezteti a felettesével, beszerzésérdl gondoskodik.
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A munkak elvégzésérl karbantartasi naplét vezet, az anyagfelhasznaldst jegyzi.
- Elvégez minden olyan — az el6zéekben fel nem sorolt — végzettségéhez, s e tevékenységhez

kapcsolodo mds feladatot is, ameliyel felettese megbizza.

Ziradék:
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betShtéjére nézve kotelezd, az abban

foglaltak végrehajtdsinak elmulasztisa esetén a munkavallals fegyelmileg felelésségre vonhatd. A
munkak&ri leirds a munkakér bet6ltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kételességeit
tartalmazza.

A munkavéllalé ezen kivill is kételes ellatni a munkakoréhez kapesol6do, de itt nem szabélyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezet6jét6l utasitast kap. Nem kételes
teljesiteni a dolgozé az utasitdst, ha annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét kdzvetleniil és
stilyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabdlyba iitkszik.

Minden itt nem szabélyozott kérdésben a Kozoktatdsi Toérvény, a Munka Térvénykényve, a Gérgey Artir
Altalénos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az irdnyads.

A munkakori leirds az aldirast kvetGen lép hatalyba és a visszavondsig érvényes.

Takarito

Heti munkaidd: 40 éra
Heti munkarendje: teljes munkaido.

Hétfo: 09.30-18.00

Kedd: 09.30-18.00

Szerda: 09.30-18.00

Csiitértok: 09.30-18.00

Péntek: 09.30-18.00
Naponta 30 perc ebédidd.

Munk4jét az intézmény igazgatdja irdnyitasa alatt végzi, annak felel6sséggel tartozik.

A munkakérillmények biztositisa az igazgatd feladata.

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miik3dését.

Munkateriilete: 3. sz. épiilet: foldszinti osztdlytermek, folyoso, WC-k, egyéb helyiségek és az
éptileten kiviili teriiletek takaritdsa tisztantartisa.

1. Naponta végzendd teenddk:
- A helyiségek felsoprése, tisztitészeres vizzel térténo felmosasa, félszarazra torlése.

- Padok, asztalok székek, polcok, faliképek, egyéb targyak letorlése, portalanitisa, sziikség esetén
(festék, ragasztdk) lemosasa.

- Mosdétélak, kézmosocsapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Szeméttarolok kiliritése, fert6tlenitése.

- Mellékhelyiségek (WC-k) takaritasa, fert6tlenitése.

- Ruhafogasok, szekrények tisztantartésa.

- A bejérati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.
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- Az iskola udvardnak, jardainak, (utcai jarddinak is) letakaritasa.
- A 3, sz. épiilet zarasa, riaszt6z4sa.

2. Alkalmanként végzendd teendék:
-rendezvények utani takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

3. Id6szakonként végzendd teendbk: (takaritdsi Gtmutatas szerint)
- ablakok, ajtdk lemosésa,

- fliggbnydk mosdsa, vasalésa,

- radiatorok lemosésa,

- tavaszi, -nydri, -0szi, -téli nagytakaritas.

4. A takaritason kiviil felelds:

- a tantermek biztonsagos zardsért (ajtok, ablakok),

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszkézok sértetlenségéért,

- az elektromos drammal és a vizzel val6 takarékossagért, a tisztitészerek gazdasigos
felhasznalasaért,

- balesetmentes munkavégzéséért,

- a jelenléti iven t8rténd regisztracidjaért.

5. Elvégez minden olvan, - az elézbekben fel nem sorolt — e tevékenységi kdrhéz tartozé mas

feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

Zaradék:
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltjére nézve kotelezd, az abban

foglaitak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a munkavallalo fegyelmileg felelésségre vonhato. A
munkakéri lefras a munkakor bet6litdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kbtelességeit
tartalmazza.
A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakdréhez kapesolodd, de itt nem szabélyozott eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy arra vezetdjétol utasitist kap. Nem koteles
teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha annak végrehajtisa az egészségét vagy testi Epségét kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné, vagy egyebként érdekeit védo jogszabalyba titkozik.
Minden itt nem szabélyozott kérdésben a Kbzoktatasi Torvény, a Munka Torvénykdnyve, a Gorgey Artir
Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SZMSZ-¢ az irdnyadé.
A munkakdri leirds az alairdst kdvetden 1ép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.

Alulirott kijelentem, hogy ezen munkakori lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és

személyemre nézve a benne foglaltakat kételez6 érvénnyel elismerem, a munkakdri leiras egy

OnZR, ceviivecrensscarsonsacsssnnsssnssersasnsnaas
Jovahagyta: e
Kovics Gyorgy
igazgaté
Atvettes  reerereseereerrrensssiraenne
alkalmazott
Kapjak:
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1. Munkavallald
2. Munkaltatd

3. szama melléklet: Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata

Az iskolai konyvtir mitkédési szabalyzata
1. Bevezetés

1.1. Altaldnos elvek
Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része a Gorgey Artiir Altaldnos Iskola & Alapfoki Miivészeti
Iskola szervezeti és mikodési szabélyzaténak.

1.2. Az iskolai konyvtar miikédését meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi 190. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet, 3.

melléklet)
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatési intézmények miikdésérdl és a kéznevelési

intézmények névhasznalatarél (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint
a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtiri ellitasrél és a
kézmiivelbdésrdl szolé 1997, évi CXL. térvény modositasarsl

-2012. évi I. térvény A munka térvénykonyvérsl

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXX VII. modositisarsl

- 2012, évi CLXXXVIIIL torvény A koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartdst
intézmények allami fenntartasba vételérol

1.3. Az intézmény adatai, a kbnyvtar adatai

Név: Gorgey Artir Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
Cim: 3562 Onga, Gdrgey Artdr utca 2.

Telefon: 46/780-521

OM: 029129

KLIK: 048031

A konyvtar jellege: zart konyvtar, csak az iskola tanuléi, tanarai és egyéb dolgozdi vehetik igénybe,
hasznélata ingyenes.
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1.4. A fenntarté és a miikodtetd adatai, az iskolai kényvtar iranyitoja

A fenntarté neve: Miskolci Tankeriileti Kozpont

A fenntarté cime: Miskolc, Selyemrét ut 1.
A konyvtar miikddését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelbtestiilet javaslatainak

meghaligatdsaval iranyitja.

1.5. A szakmai feliigyelet

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a megyei szolgéltat6
intézetek. Munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szereplé szakember végzi.

1.6 Az iskolai kdbnyvtar alapitasa, jogel6dje
1.7 A kényvtar bélyegzdje

1.8. Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz szilkséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandé 6sszeg megéllapitasdhoz sziikséges az iskolai
szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatirozott dokumentumsziikséglet financialis
oldaldnak Osszehangolasa a konyvtari kbltségvetéssel. A kdnyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy
kell a kdnyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

A konyvtar miikédéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtarvezetd

feladata.
A konyvtari koltségvetés célszerlt felhasznalasdért a kdnyvtar vezet6je felelds. Ezért a konyvtari

keretbdl t6rténd vasarlas csak a tudomasaval t6rténhet.

1.9 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

Az iskolai konyvtar helye a 2. szamu épiilet emeletén jol megkézelithetd hely.

1.10 Iskolai létszamadatok tendencia alapjan, konyvtaros statusz

Az iskola tanulbinak létszéma varhatéan 350—400 f6 korill lesz a kovetkezd évtizedekben.
Evfolyamonként két osztily, tagozatonként egy-egy eltérd tantervii csoportra szdmithatunk hosszi

tavon.
A pedagdgusok létszama véarhatéan 36 £ koriil alakul.
Az iskolai kdnyvtaros stitusza a fenntart6 altal jévahagyott.
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2. A kényvtar miikkodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola kényvtiara az iskola miikddéséhez, pedagbgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyjtését, feltarssat,
meg0rzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kényvtirhasznalati ismeretek
oktatésat biztosit6, az intézmény kdnyvtir-pedagdgiai tevékenységét koordindls szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtir dlloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankSnyveket killon gylijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartisanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtdrunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok dltal kénnyen megkozelithetd konyvtirhelyiség, amely alkalmas az allomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatisara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartis biztositasa,
d) rendelkezik a kiilénbdzd informéciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez, katalogus
épitésehez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart méas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat elldtd
intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Koényvtéros-tanarunk nevel§-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szdmara vasérolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl] lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

3. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtéranak alapfeladatai a jogszabélyoknak megfelelGen a kivetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatisa,
b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrdl €s szolgéltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa,

e) kényvtari dokumentumok kdlcsonzése,

1) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szamara,

g) a kényvtari llomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése,

h) a kdnyvtarhasznalat, informéaciokeresés és C feldolgozas tanitdsa csoportos és egyéni formaban,
i) az 6nalld ismeretszerzés és a tanulas tanitasa,

j) olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité médszerek tAimogatésa.

Az iskolai kGnyvtar kiegészitd feladatai tovabb4:
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a) a k6znevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartisa,

b) a nevelé-oktaté munkéhoz szitkséges dokumentumok t6bbszérszése a szerz6i jogok figyelembe
vételével,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositisa,

d) tajékoztatds nyiljtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miitk6d6 kényvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairdl,
€) mas kényvtarak éltal nyidjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidceserében,

g) segiti az iskolai palyazatok elkészitését informacionyujtassal,

h) részt vesz az olvasassal és kényvhasznlattal kapcsolatos versenyekre valé felkészitésben,

j) anyaggyiijtést végez az iskolai rendezvények, miisorok, vetélked6k megszervezéséhez,

k) ismeretterjesztd illetve ir6-olvasé eléadasok szervezése, az azokon valoé részvétel tAmogatésa,

1) a szabadidé helyes eltdltésének szorgalmazisa, ennek biztositdsa konyvtari eszkozékkel (pl.
filmvetités, tanulds, jatéktanitas stb.)

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitisiban.

Ennek végrehajtasira az iskolai kényvtiros-tandr tAmogatja a tankényvfeleldst az alabbi feladatok
elvégzésében:
- Az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd
felmérést lebonyolitasa.
- Kézremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
- Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék szamanak

valtozasat.
- Koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kétetek szaméanak
alakulasat.

- Koveti a kiadott kényvek elhasznilédasanak mértékét.

- Az éves tankdnyvrendeléskor bevételezi az elhasznalodott kotetek potlasét célzé vagy
ujonnan kiadott tankényveket.

- A tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanul6k szaméra a tanév kozben jelentkezé, tankdnyv-
elhasznal6dasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hisny potlasara.

- Az iskolai konyvtdr allomdnyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltéri nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.
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5. A kdnyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

5.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok
nyilvantartasa

Az intézmény szamdéra vésérolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdsba kell
venni,

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék szdméra beszerzett tankdnyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

5.2. A kdbnyvtar szolgaltatasai

Szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szétarak kdlesonzése (az utdbbiak
korlatozott szdmban).

Tankonyvek, tartés tankdnyvek, kiilonbdzé, a tanulméinyi munkét elésegitd segédeszkézok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkényvek stb.) kélcsonzése.

Informaciégytijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével.

Lexikonok €s kiilonb6zb alacsony példanyszamui kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznélata.
Téjékoztaté a didkok szdmara a konyvtar hasznilatardl.

Miés konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa.

Konyvtéri orak, egyéb foglalkozasok tartés.

Neveld-oktaté munkshoz sziikséges dokumentumok tébbszdrozése.

Tajékoztatas nyljtésa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatisokrdl.

5.3. A kényvtéar hasznalbinak kére, a beiratkozds médja
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja, pedagégusa és munkavallaléja

igénybe veheti. A kdnyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozis médjat szabélyzatunk
2. sz. melléklete tartalmazza.

5.4. A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kélesdnzése és olvasotermi hasznalata,

a szamitégép- és internethasznélat téritésmentes. A konyvtirhasznilat szabilyait be nem tarték a
konyvtér szolgéltatisait nem vehetik igénybe.
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5.5. A kbnyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsdnzésének idétartama szorgalmi iddben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba.

A nyari sziinidére torténd kolcsbnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsbnzési idtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolestnzott konyveket a kovetkezé tanév
els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tank&nyvtamogatasban részesiild didkok altal
tvett tankdnyvek arra az id6tartamra klesonbzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

5.6. A nyitva tartas és a kolcsdénzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsdnzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikbdésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

5.7. A kbnyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

Kd&nyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznélhatjék. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulok felelésséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mlikddésképtelen, hianyos 4llapotban taldlta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtirban
elhelyezett tanuldi gépek forgalmazésat ellendrizziik.

5.8. A tandri kézikonyvtdr
Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a kényvtar folyos6jan

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanér latja el.
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Iskolai konyvtar - Gyiijtékdri szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

»Az iskolai konyvtdr gyifjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat és
informdciohordozdkat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez szilkség van. Az iskolai kényvidrnak
rendelkeznie kell a killonbozd informdciohordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
elédllitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kiényvtdrhaszndlat nyilvintartdsdhoz sziikséges
eszkozokkel,

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtir olyan altaldnos gytijtokorli szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajitos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozisa.

E feladat ellitisa érdekében az iskolai kdnyvtir szisztematikusan gyfijti, feltirja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kbnyvtar gylijtdkédre, az allomanybévités 16 szempontjai:

Gyiijtokér: A dokumentumoknak kiilénbbz6 szempontbél meghatarozott kire. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabdlyzata. A
gylijtbmunka més oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f8- és
mellék gytlijtokér hatdrozza meg.

Az dllomdnybévités fG szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akér mar a kdzeljévo tjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkod6 beszerzésekre.

Az dllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

- A klasszikus szerzék mindhdrom minemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd
olvasméanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarint) A kényvtar allomanydbdl sok ideolégiailag
elavult, éri¢ktelenné vélt miivet kellett az utobbi években selejtezni, a beszerzés pedig szinte teljesen
hidnyzott. A kortars irodalom, kiilonésen a gyermek és ifjusdgi irodalom nagyon hidnyos, fejlesztése
elengedhetetlen.

- Szakkodnyvek és ismeretterjesztd miivek a korosztalynak megfelelé példanyai.

Ezen a téren elavult az dllomany, mivel a bvitésre a forrdsok hidnyoztak., A beszerzést ezen a téren
egyrészt potolja az internetes tdjékozodas lehetbsége, de az alapveté miivek beszerzése tovdbbra is
sziikséges.

- A tartds tankdnyvek kolcsénzése a kvetkezd években a fébb feladataink egyike lesz. Ezért a tartos
tankdnyvek beszerzése, a hosszabb t4von hasznélhat6 tankdnyvéllomény atgondolt felépitése fontos.
- A tanulék éltal nem hasznélt, de a tajékozodashoz, informacioszerzéshez hasznos tankonyvek,
feladatgyljtemények és munkafiizetek beszerzése is hasznos lehet.

- A jol felepitett kézikonyvtarunk fejlesztése az utdbbi évtizedekben elmaradt, ezért fontos az elavult

¢s elhasznalédott alapmiivek potlasa.
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3. A kényvtar gyiijtokérét meghatarozo tényezok:

3.1. Kdnyvtérunk tipusa: altalanos iskolai konyvtar, amely korlatozottan nyilvanos konyvtarként az
iskola tanuldinak és dolgozdinak nytjt szolgaltatasokat.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolai kényvtar kdzelében miiksdik a kozségi konyvtar, amelyet
tanul6ink szintén igénybe vehetnek. Azokra az dllomanyrészekre kell koncentralnunk, amelyeket ott
kevésbé talalhatnak meg az olvasék.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: konyvtirunk gytijtbkore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltalanos és sajatos pedagdgiai program
megvaldsitiséban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyival segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges kotelezé és ajanlott olvasmanyokat.

4. A kényvtar gyiijtbkori szempontjai:

Az iskolai kényvtir olyan altalanos gyijtkort, korlatozottan nyilvinos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskoléban folyd oktatd - neveldmunkat.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtékor)
Fé gyiijtékor:

A t8rzsanyag 5 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antologiak,

- klasszikus és kortars szerz0k mitivei, gytijteményes kotetei,

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

- tematikus antolbgidk,

- életrajzok, torténelmi regények,

- ifjlsagi regények,

- dltalanos lexikonok,

- enciklopédidk,

- az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
- a tananyaghoz kapcsol6dé — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alap — és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6z16 mivek,

- az altalanos iskoldban hasznilt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- megyére vonatkozo helyismereti és helytérténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervekhez kapcsolddé , kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok,

- a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek,

- pszicholdgiai miivek, gyermek €s ifjikor lélektana,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovdbbtanulis lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok,

- az iskolai konyvtér tevékenységét érintd jogszabalyok, dllasfoglalasok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtér dllomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok, tantirgyi
bibliografiik, jegyzékek,
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- az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatésok,

- csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei,

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

Mellékgyiijtokor:

- A 16 gylijt6kort kiegészitd, erds valogatassal gylijtétt dokumentumok kore,

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar Allomanydba tartozo,
kordbban hasznélt egyéb audiovizuilis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4,2, Tipolégia (dokumentumtipusok)

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- kdnyv, segédkényv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyoiratok

- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (DVD)

- hangzé dokumentumok (CD)

- szdmitogeépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k
¢) Egyéb dokumentumok:

- pedagdgiai program

- palyazatok

- oktatocsomagok

4.3 A gyilijtemény tartalmi Gsszetétele, a gyiijtés témakire, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
- lirai, prézai és dramai antolégiak

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- klasszikus €s kortars szerzok teljes miivei

- alap- és kdzép szintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kdzépszintil
segédkonyvek, toriéneti 8sszefoglalok, ismeretkzl6 miivek,

- az éltalanos iskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezé" €s ajanlott olvasményok,

- az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsidhoz sziikséges dokumentumok,

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek,
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- a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirél készitett kiadvanyok,

- az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek &s azok
gylijteményei,

- az oktat4ssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

- a taniligyigazgatssal, gazdélkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei.

b) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antologidk,

- életrajzok, torténelmi regények,

- ifjisagi és meseregények,

- ltaldnos lexikonok,

- enciklopédidk,

- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

- Borsod-Abaxj-Zemplén megyére és Ongéra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

- az oktatassal 6sszefilggd statisztikai kiadvanyok, kimutatésok,

- pszichol6giai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok,

- kiadvéanyok az iskolai konyvtéar dllomanygyarapitisahoz (mintakatal6égusok, tantérgyi bibliografisk,
jegyzékek),

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozd,
koribban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

- audio- és videokazettdk, diafilmek vélogatésra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola knyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gytijtési szint(i anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételekt6l fiiggden esetenként 16rténik a konyvtéros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovdhagydsa alapjdn abban az esetben, ha a kényvtaros részére rendelkezésre 4ll6
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtéros
dont, a munkak6z8sség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

79



Gorgey Artiir Altal4nos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Onga

2. sz. melléklet az iskolai kényvtir SZMSZ-¢éhez
Konyvtirhasznalati és szolgiltatasi szabdlyzat

1. A kinyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtir korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznélhatjak, Szilkkség esetén az iskola tanul6i
szamara el6adast, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasshoz
sziikséges kdnyvtari szolgaltatdst.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a koényvtari tagsag is megsziinik.

A koényvtar beiratkozasndl a kdvetkezd adatokat kéri:

Tanulok esetében:

Név

Sziiletési id6

Tanulok osztalya

Dolgozok esetében:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kényvtarhasznilé kételes bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tédjékoztatja a kényvtiros tanért.
A nyugdijba vonulé vagy mdas okokbél, az iskolabdl eltdvozd kollégdk az altaluk kélcsénzott
anyagokat az intézménybdl valé eltavozisuk elétt leadjék. Az adatokat a kényvtar az kdlesdnzési
nyilvantartdsdban rogziti, azokat csak az olvaséval valé kapcsolattartishoz, a kényvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozés esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznélja fel. Az adatok a
konyvtari tagsidg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
- helyben hasznalat,

- kélesonzés,

- kényvtarkézi kolesénzés,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhaté a kézikonyvtari dllomanyrész.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt esetben
a kdnyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcséndzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informécidk kozotti eligazodasban,
az informacidk kezelésében,
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a szellemi munka technik4janak alkalmazésaban,
a technikai eszk6z6k haszndlatiban.

2.2 Kélesonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcstnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A kdlesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A kdnyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kéles6nézhetd egy honap id6tartamra,
A kolcsonzési hatdrid6 egy indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithatd Gjabb harom hétre.
A tobb példanyos kételezé és ajanlott olvasmanyok kolcsénzési hatérideje és hosszabbitdsa sziikség
esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetdk.

A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a kényvtér, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtdr a tanév végén kényvtari dokumentum vésérlasara
forditja. A kényvtirral szemben fennallé tiirelmi id6én feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kdlestnzés nem veheté igénybe.

Az iskolabdl tAvozo tanulék esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjéig a kélcstnzott
tankdnyveket, tarts tankényveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni,

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak,

Az ingyenes tankdnyvtdmogatisban részesiild didkok Aaltal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastdl kényvtari hasznalatra alkalmatlanni vilt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szdmaéra szilkséges mas miivel pétolni.

A konyvtér nyitva tartasi ideje:
Hétf5: 119¢ . 15%
Kedd: 10% - 15%
Szerda; 1190 - 1530
Csiitortok: 1190 - 15%
Péntek: 10% - 1590

2.3 Konyvtarkozi kilcsonzés

A gyiijteményiinkb6l hidnyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtdrakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatédsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibol érkez0 eredeti miik6lcstnzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoéltsége az igénybe vevd olvas6t terheli, més esetben a
szolgéltatd kényvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakéltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartisara az Gsszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
titemterv szerint keriil sor,

A kényvtaros-tanér szakmai segitséget ad a foglalkozésok megtartasahoz.

Lehet6séget nytjt kisebb csoportok egylittes felkésziilésére, versenyfelkészitésre, tarsasjatékok és
szamitogépes programok hasznélatira,

3. A kinyvtar egyeéb szolgaltatisai

informacidszolgaltatés,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése
internet-haszndlat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtiar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat
1. A konyvtari allomany feltdrasa

Az iskolai kdnyvtar dlloménya alapkatal6gusokkal feltirva all az olvasok rendelkezésére, A konyvtéri
dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiris) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

raktéri jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvényok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok

érvényesek.
A koényvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, min6sége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
oldalszam+ meliékletek: illusztracié; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktéri jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum sszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betflirendes leird katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kinyv

Formaja szerint:
digitalis nyilvantartds sajat konyvtari program segitségével

4. sz, melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl:

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC torvény
A tankényvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankGnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatss rendjérél
sz016 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tank6nyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgil
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek kozott,
megteheti a Kdzoktatasi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbézis-kezeld Rendszerében
a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kivetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi elldtds kitelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisdba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a kdényvtari konyvekre vonatkozé szabélyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tank&nyvtdmogatasban részesiilé didkok &ltal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
k6lesonbzheték ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatas révén kapott tankdényvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén
jinius 15-ig minden kélesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba, Az
iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legaldbb a huszonét szizalékét tartds
tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kitelezé olvasmanyok vasarldsara kell forditani.
A megvasarolt konyv €s tankdényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar dllomanydba keriil.
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3. A kélesonzes rendje

A tanulék a tanév sordn hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl koélcsonzik. Alédirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassék ¢€s alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatira és visszaadédséira

vonatkozdan.
Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Az alafrasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrdl:

Az iskolai kényvtarbol a ............... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretb6l beszerzett kinyveket,
melyet 4tvettem az iskolai konyvtarbdl, és az atvételt alairdsommal igazoltam.

az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

A tankényvek épségére, tisztasigara vigydzok. Amennyiben megrongélédik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felel0sséggel tartozom, pétolnom keli mas forrasbél, végsd esetben pedig a vételarat meg
keli tériteni.

Név  Alairas

A diakok tanév befejezése elott, legkésodbb jlnius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév k6zben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a kolesdnzdtt tankdnyv elvesztésébol,
megrongilasabdl szdrmazé kart az iskola hézirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazé értékesdkkenest.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai koOnyvtir kiilén adatbazisban, , TankSnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankényveket.

Evente leltarlistat készit az (ijonnan beszerzett tanksnyvekrél

Szeptemberben az egyedi kolcsonzésekrdl osztdlyonkénti bontasban

Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznalhaté tankényvekrdl (jinius 15-ig)

Listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktdéber-november)

Listat készit a konyvtirban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

4, Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankényvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbol fakadban elvarhato tole, hogy az Altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:
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az elso év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kleséndz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart az
iskoldnak megtériteni.

Mbédjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgatd irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodis mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsénzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongélasédval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakdri leirds az iskolai konyvtaros szimara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint
Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

Felel6sséggel tartozik az iskolai kényvtirban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszk6zbk, segédeszkdzok rendeltetésszerli hasznélatanak
biztositisért, az esetleges problémak azonnali jelzésécrt.

Kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet$ altal eldirt idoszakban a leltdrakat kezel6 dolgozéval
elvégzi a leltarozést.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat.

Felelds a technikai eszk$z6k és taneszk6zok allapotinak megbrzéséeért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozdket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
Minden tanévben 8sszeallitast készit az iskolai kényvtar szaméra beszerzendd konyvekrol,

tartos tanknyvekrdl és oktatasi segédletekrol.
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A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtdr nyitva tartasét, regisztralja a konyvtérat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a hirdet6tablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelé allapotirdl, az eszkozdk oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérol.

A konyvtar miik6désével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkak6zGsségi értekezleten §sszefoglalja.

Minden év februarjdban konzulticiét tart a magyar munkakozOsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kényvtar miikodésének javitisa érdekében.

Kezeli a tanari kézikdnyvtarat.

Lebonyolitja a konyvtar szaméra vasirland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolést.

Biztositja az igényl6k szamara a kényvtarkozi kélcstnzés megszervezését,

Felel6s az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.
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