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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, a kiilsd és belsé kapcsolattartasra vonatkozé megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mukddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolati és
mitk6dési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ a hatalyos magasabb szintii és helyi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

Az SzMSz mellékletei:
e Munkakori leirasok

e Adatkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

o A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények mitkodésérél és a kéznevelési

(@)

intézmények névhasznalatarol

@)

229/2012. (V11I. 28.) Korm. rendelet. a nemzeti kbznevelésr6l sz616 térvény végrehajtasarol

o

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6o16 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
o Ceglédi Tankertileti Kdzpont utasitasai
o 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél
o 48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatisokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl
o 134/2016. (VI1.10.) Kormanyrendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd
szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrol
o 13/2018. (VL.14.) EMMI rendelet a 2018/2019. tanév rendjérol
o 94/2018. (V.22) Korm. rendelet 92.§ az emberi er6forrasok miniszterének feladat- és hataskore
o 94/2018. (V.22.) Korm. rendelet 116. § az innovacioért és technologiaért felelés miniszter feladat- és

hataskore.



1. Az iskola jellemzdi, sajatossdagai az iskola hatdlyos Alapito okirata szerint

A koznevelési intézmény

1.
2.

Hivatalos neve: NAGYKOROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
Feladat ellatasi helye
2.1. Székhelye: 2750 Nagykoros, Vadas u. 2.
Alapito és fenntart6 neve és székhelye:
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.4. Fenntartd neve: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 037717
Koznevelési alapfeladatai:
6.1. 2750 Nagykdrds, Vadas u. 2.
6.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
— enyhe értelmi fogyatékos)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.1.3. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 650 £6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

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

7.1. 2750 Nagykoros, Vadas u. 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 5402/2

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 4000 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az intézmény hosszl €s korbélyegzdjének hivatalos szovege:

Hosszii: Nagykoérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
2750 Nagykoros, Vadas u. 2.

Kor:  Nagykoérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
OM: 037717



2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitdisa

2.1. Az iskola szervezete
2.1.1. Az iskola vezetGsége

Az iskola vezetdségét az intézményvezet6, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

o az intézményvezets-helyettesek.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézményvezetd munkajat az alabbi intézményvezets-helyettesek segitik:

o felsd tagozatos dltalanos intézményvezets-helyettes (1.)

o alsé tagozatos intézményvezetd-helyettes (11.)
Az intézményvezetS-helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a tankeriileti
igazgatd adja. Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagbgusa
lehet.
Az intézményvezet6-helyettesek és a tobbi vezetd beosztasti dolgozoé munkajukat munkakori leirasok,

valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

2.1.2. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel a felsd tagozatos, altalanos intézményvezet6é-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozd iigyek kivételével — teljes felelosséggel az
altalanos intézményvezet6-helyettes helyettesiti, de az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén
gyakorolja annak kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezet6-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a masodik intézményvezet6-helyettes feladata.
Intézményvezetd-helyettes helyettesitését a masik intézményvezet6-helyettes latja el munkamegosztas
szerint, melyet az intézményvezet6 hatdroz meg.

Az iskola vezetGsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A vezetéség

megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.



2.1.3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozodit a magasabb jogszabalyok el6irdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapitott
munkakorokre a Ceglédi Tankeriileti igazgato alkalmazza a hatalyban 1évé munkajogi jogszabalyok szerint.

A fenntartd altal engedélyezett 1étszam dsszesen 53 f0.

Szervezeti egységenként:

Iskola:
e pedagodgus:
- also tagozat 11 16
- felsd tagozat 19 6
- napkdzi 19 6
e pedagdgiai munkat kdzvetleniil segit6 2 £6
o iskolatitkar 2 f6

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2.1.4. Az iskola szervezeti egységei, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi

felelds beosztasu vezeto all:

e also tagozat intézményvezetd-helyettes II.

o felsé tagozat intézményvezetd-helyettes .

2.1.5. A vezetdk, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formai

Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas els6sorban az adott egység élén allo
vezetdn keresztiil torténik.

Minden szervezeti egységben biztositott az informatikai és a telefonkapcsolat lehetdsége.

Kozvetlen kapcsolat torténhet munkaértekezleteken, vezetéi munkaidGben.

Adott esetekben intézményvezetéi korlevelek utjan irasban is lehetséges az informacio-tovabbitas, a

Az iskola szervezeti felépitése

kapcsolatfelvétel.
| sz || NTwEZETO [ Dok
Int.vezh. II. Int.vezh. I. Felsé
Alsé tagozat tagozat
Munkakdzosség- Munkakdzosség- Kénwidros
vezetdk vezeték w
Ped. munkat | |
kézvetlentl segitd
pedagogai Osztalytanitok, Osztalyfnokok,
asszisztens, . .
) o szaktanarok, szaktanarok,
iskolatitkarok L . L «
napkozis nevel6k napkozis nevel6k



3. Az iskola kézosségei és kapcsolattartasuk formdja, rendje az iskola vezetésével és egymdssal

3.1. Az iskolakézosséeg

3.1.1. Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok, gondviseldk és a tanulok alkotjak.

3.1.2. Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén €s modon

érvényesithetik.

3.2. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézossege

3.2.1. Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 dolgozokbol

tevodik Ossze.

3.2.2. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési

lehetGségeit a magasabb jogszabalyok rogziti.

3.3. A neveldk kézosségei
3.3.1. A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, kdnyvtaros,
valamint az oktato-nevelé munkat kdzvetleniil segitd alabbi felséfoku végzettségii dolgozok:
o gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldsi feladatokkal megbizott pedagogiai

asszisztens

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési, javaslattételi
jogkdorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

o félévi- és tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

o ket alkalommal nevelési ertekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30%-a kéri, illetve ha
az iskola intézményvezetdje ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszeru szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet, vagy emlékeztetdt kell vezetni.



A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt
csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
e egy osztdalyban tanito neveldk értekezlete

o egy évfolyamon tanito neveldk értekezlete

e tagozatok neveldinek értekezlete

Ezeket az értekezleteket az érintett osztalyfénok, vagy az évfolyamon dolgozé osztalyfénokok
tobbségének, tovabba az intézményvezetének a kezdeményezésére lehet, illetve kell 6sszehivni.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyeket, jogositvanyokat nem ruhaz at. Képviseletével barmely

nevel6t megbizhat, aki a feladat ellatasa utan beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

3.3.2. A nevel6k szakmai munkakdzosségei

Az iskolaban azonos szaktargyat tanit6, vagy azonos szakteriileten dolgozé minimum 5 pedagdgus szakmai
munkak6zdsséget alkothat.

A szakmai munkakozosségek szamardl, fajtajarol a nevelGtestilet dont, de maximum csak 10
munkak6zosség miikodhet.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szaktertiletiikon beliil:

e szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskolavezetés munkajat,

o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszeriisitésében,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének, teljesitményének
folyamatos mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok dnképzéséhez,

o  Osszeallitjak az osztalyozo, javitovizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

e javaslatot tesznek koltségvetést érint6 kérdésekben

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajat,

e javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetOjének a munkaterv, valamint a munkak6zOsség

tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzdsség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezeté biz
meg.

A munkako6zosség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.
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3.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errl tajékoztatnia kell a

nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezet$ bizza meg.

3.4. A sziil6k kézosségei

3.4.1. Az iskolaban a sziildknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik

teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.
3.4.2. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

3.4.3. Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébdl maximum 3 fOs vezetOséget valasztanak, elndkot,
elndkhelyettest, tagot.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly 1SzSz-elndk,

vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

3.4.4. Az Iskolai Sziiléi Szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai valasztmany. Az iskolai
valasztmany munkajaban az osztaly sziildi szervezetek elnokei, akadalyoztatasuk esetén elndkhelyettesei
vehetnek részt. Az 1SzSz valasztmanyanak 1étszdma a mindenkori tanulécsoport szamnak megfeleld, de

max. 32 6.

Az iskolai valasztmany a sziillék javaslatai alapjan megvalasztja az Iskolai Sziiléi Szervezet alabbi
tisztségviseldit:

o elnok

o elnokhelyettes

e pénztdaros
Az iskolai valasztmany elndke az 6sszekotd neveldn keresztiil kdzvetleniil az iskola intézményvezetdjével
tart kapcsolatot.
Az iskolai valasztmany akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van:
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az iskolai valasztmanyt az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell

hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

3.4.5. Az Iskolai Sziil6i Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit, képviseldit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
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e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

e  egyetértési jog illeti meg

3.5. A tanulok kézéssegei

3.5.1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirds alapjan

végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o osztalytitkar
o felelésok

o [képviseld a tagozati didkénkormanyzat vezetéségebe

3.5.2. A tanuldok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban miik6do
didkkoroket a tanévi munkaterv tartalmazza.

A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak a tagozati diakonkormanyzatok vezetdségébe.

3.5.3. A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok a tagozati diadkdonkormanyzatok érdekeinek képviseletét a
diaktanacs latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait a diaktanacs, illetve annak valasztott tisztségvisel6i

érvényesitik.

3.5.4. Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint folytatja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan,

a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza meg.

3.5.5. A didkénkormanyzat mitkodése

Az iskola minden, a diakénkormanyzat eredményes miikodéséhez sziikséges feltételt biztosit. A DOK

feladatai ellatasahoz igénybe veheti az iskola helyiségeit, AV eszkozeit, sportlétesitményeit, sporteszkozeit.

3.6. Az iskola kézosségeinek kapcsolattartisa
3.6.1. Az iskola vezetGsége és a nevel6testiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a megbizott

pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.



12

A kapcsolattartas forumai:
® Az vezetdség iilesei

o g kiilonbozo ertekezletek

o megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A vezetéség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint tdjékoztatokon

keresztiil értesiti a neveldket.

A kiilonb6z6 szintli vezetdk, tisztségviseldk kotelesek:

e Vezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatédrozatairol.
e Az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a vezetdség, a

pedagogiai tanacs felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik a vezetdséggel.

3.6.2. A neveldk ¢s a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e az intéezményvezeto
= az Iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyi {ilésén
= az alkalmanként vagy id6kdzonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
= Tanévnyito, tanévzard tinnepélyen
= az iskola honlapjan

e az osztalyfonokok:
= 3z osztaly sziildi értekezleten
= egyéni fogadoodrakon
= e-naploban

tajékoztatjak a sziiloket.

A tanuldok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatasok
o sziil6i értekezletek
o fogadodrak (minden honap elsé hétféjén)
e nyilt napok
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben, ellendrzo kdnyvben

e e-napld

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetéségével, neveldtestiiletével.
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3.7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagai

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikddési szabalyzatarol,
hazirendjér6l az iskola intézményvezet6jétél, valamint intézményvezet6-helyetteseitl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott intézményvezet6i, intézményvezet6-helyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja, hazirendje, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhato meg:

e aziskola fenntartojandl,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kényvtaraban,

e aziskola tanari szobdjaban,

o aziskola intézményvezetdjénél és az intézményvezeti-helyetteseknél.

Az iskolai dokumentumok szabad megtekintése az iskola konyvtardban nyitvatartasi idében biztositott,
tovabba megtekinthetok az iskola web-lapjan is.

A hézirendet minden tanuld beiratkozaskor megkapja.

4. Kiilsé kapcsolatok rendszere

4.1. Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasinak érdekében az iskola vezetdségének dllando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e a Ceglédi Tankeriileti K6zponttal, mint a fenntartd, miikddtetd teriileti szervével (2700
Cegléd, Malom tér 3.)

o a Nagyko6rosi Polgarmesteri Hivatallal (Nagykérosi Polgarmesteri Hivatal, 2750
Nagykoros, Szabadsag tér 5.)

o Nagykdrosi Jarasi Hivatal (Nagykords, Szabadsag tér 4.)

o Nagykdrdsi Varosi Renddrkapitanysag (Nagykords, Kecskeméti t)

e amegyei feladatokat ellatdé pedagogiai intézetekkel

o  helyi oktatasi és kdzmiivel6dési intézmények vezetdségével

e a Nagykodrosi Humanszolgaltato Kozpont Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal
(gyermek- és ifjusagvédelmi felel6son keresztiil), valamint a Nevelési Tanacsadoval

o az Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel és a Nevelési Tandcsadoval

e aNagykdérdsi Rehabilitacios Szakkorhaz és Rendeldintézettel

e aziskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval
az alapitvany neve: ,,Gyermekeinkért-Iskolankért”

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

4.2. A tanuld egészségi dllapotinak megdvdsaért az iskola vezetésége rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Nagykérosi Rehabilitacios Szakkorhdz és Rendel6intézettel, és ennek segitségével megszervezi a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.



14

4.3. A neveldk szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban mikddd szakmai munkakozdsségek

bekapcsolddhatnak a teriileti (iskolakdzi) szakmai munkak6zosségek munkajaba.
4.4. Az iskolaban part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mukodhet.

5. Az iskola miikédésének rendje

5.1.1. A nyitvatartas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 oraig tartanak nyitva. Az
iskola intézményvezet6jével tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ett6l eltéré iddpontban, illetve

szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

5.1.1.1. Biztonsagi szolgalat az intézményben

A megbizott biztonsagtechnikai szolgalat az iskolaban portaszolgalati, 6rzési, rendészeti feladatokat lat el

biztonsagi Oreivel.

A szolgalat rendje:
hétfotol cstitortokig 19:00 6ratdl masnap 05:00 oraig
pénteken 19:00 6ratdl masnap 07:00 oraig
szombaton 07:00 6rat6l masnap 07:00 oraig

vasarnap 07:00 6rat6l masnap 05:00 oraig

A biztonsagi szolgalat megbizasi dijar6l a fenntarté gondoskodik. A biztonsagi szolgalat szolgalatot végzd

alkalmazottjai a GDPR adatvédelmi szabalyokat betartva latjak el feladataikat.
5.1.2. A tandrai tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskoléban a tanitdsi érdkat a helyi tanterv alapjan 7 6ra és 14* 6ra kozott kell megszervezni.

A napkézi csoportok munkarendje a déleltti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva kezdddik, és a sziil6k igényének megfelelden, de legkésébb 16% orakor végzddik. 4 tandrdn kiviili
foglalkozasokat az utolso ora befejeztétdl kezdédéen 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell

megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezeté engedélyével lehet.

5.2. A vezetok benntartozkodasanak rendje

5.2.1. Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7% 6ra és délutan 16% ora kozott az
iskola intézményvezetjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. 4 vezetdk

benntartézkoddasanak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem
tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik —

altalaban a rangidds - tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.2.2. Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az érakozi sziinetek idején tandri igyelet miikkodik. Az iigyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben, vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskola
foépiiletében egyidejlileg 11 {6 sigyeletes neveld keriil beosztasra. Az iigyeletes neveldk felelossegi teriilete az

iigyeleti rendben keriil meghatarozasra.

5.2.3. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon zigyeleti rend szerint tart nyitva, az
ligyeleti rendet az iskola intézményvezet6je hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok €s a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben a titkarsag folyamatosan miikodik, vezetdi

ligyeletet hetente (szerdanként) kell megszervezni.

5.2.4. Munkaid9 teljesités szabalyai

- A munkaidé:
= nevelési-oktatasi intézményben, illetve
*  anevelési-oktatasi intézményen kiviil
ellatando, illetve ellathaté feladatokkal teljesithetd.

- A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagégus heti teljes munkaidejének 55-60%-aban — 22-26
oraban - (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A munkaidé fennmaradé részében el6készitd, egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 1at el. Az intézményvezetd biztositja az aranyos ¢és egyenletes
feladatelosztast. A gyakornoknak lekotott munkaideje tanitok, tanarok esetében a teljes munkaideje
50%-a.

- A munkaidé-teljesités igazolasara felhasznalhatdo dokumentumok

= tantargyfelosztas, 6rarend

= feladatellatasi terv

= tObblettanitas kimutatas

= helyettesitési naplo

= e-napld

= programok (versenyek, bajnoksagok, didkrendezvények) dokumentacioi
=  munkakori leirdsok

= pedagogiai program

= {gyviteli tevékenységek dokumentaciod

= jelenléti iv.
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5.3. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
e  atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

o aziskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével haszndlhatiak. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.

5.4. Az intézménybe torténd belépés, benntartozkodds rendje azok részére, aki nem dllnak jogviszonyban az

iskolaval

5.4.1. Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
5.4.2. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartozkodhatnak. Hivatali

iigyek intézése céljabol 8-16 ora kozott lehet keresni az iskola hivatali helyiségeit.

5.4.3. A nevel6-oktatd munka helyiségeit foglalkozasok ideje alatt sziil6 és idegen csak az intézményvezetd

engedélyével latogathatja.

5.4.4. Az iskola munkatervében meghatarozott programokon (sziiléi értekezlet, fogaddora, stb.) az érintett korbe

tartozok részt vehetnek.

5.4.5. A tanuldi zenés-tancos szabadidds, szorakoztatd rendezvényekre csak a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd
személy meghivasa alapjan és a feliigyeletet biztositd pedagogus beleegyezésével lehet belépni, mely

esetben a hazirend betartasa is kotelezo.

5.4.6. Az iskolat latogatd, abban benntartdzkodd barmely személlyel szemben elvaras a kulturalt viselkedés

munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok, hazirend betartasa.

5.4.7. Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon bérleti szerz6dés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok csak a szerzodés szerinti

iddben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.4.8. Az un. hazal6 arusitas az intézmény teriiletén tilos.

6. A belso ellendrzés rendje

a.) A munkafegyelem, a nevel8-oktaté munka hatékonysaga ellendrzésének, vizsgalatanak alapja a jelen

miikodési szabalyzat, valamint a pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje.
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b.) A vagyonvédelmi, tliz- és balesetvédelmi ellendrzések, a vonatkozd jogszabalyokban

meghatarozottak szerint folynak.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi drakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
A nevel6-oktatd munka belsd ellenbrzésének megszervezéséért ¢és hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitend6 ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

A nevel6-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettesek

- a munkakdzosség-vezetok

- amunkakdzosségi tagok kiillon megbizas szerint
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az
intézményvezet6é-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az intézményvezet6-helyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletiikon végzik.
A munkakdzosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjuk az illetékes intézményvezetd-

helyettest.

Az ellendrzés modszerei:
- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuloi munkak vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban

- e-naplo ellenérzése

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell

beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni

és értékelni kell.

7. A tanordan kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és rendje

7.1. Az intézményben a tanuldk szdmdara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres

foglalkozasok miikodnek:
a.) napkozi otthon
b.) tanul6szoba
C.) egyéb tandran kiviili foglalkozasok

o szakkordk
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o énekkar

o didksportkir

o felzarkoztato foglalkoztatasok

o tehetségfejleszto foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra elokészito foglalkozdsok

7.2. A napkozi miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a.) A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

esetén osztalyféndki és intézményvezetoi javaslat alapjan torténik.

b.) A napkozi miikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége dolgozza ki.

€.) A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild vagy gondviselé személyes, vagy irasbeli kérelme

alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az

eltavozasra az intézményvezetd, vagy intézményvezet6-helyettesek engedélyt adhatnak.

7.3. Az egyeb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

a.) A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanulodi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével —

Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés majus 20-ig, illetve a tanév elején torténik,
és egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon

kotelezo.

b.) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a vezetd

nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

€.) A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevel6i igényeket a lehet6ségek

szerint figyelembe kell venni.

d.) A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

vezethet az a pedagogus is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének elbsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevO tanuldk felkészitéséért a
szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényl6 tanuldk szamara étkezési lehetéséget (menzat) biztosit.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtdr mikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallas-oktatdst szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit
az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhdz altal kijel6lt hitoktatod

végzi.
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8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

8.1. Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének el6segitése érdekében iskolai

kényvtar miikédik.

8.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése,
feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,

kdlcsonzése, tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

8.3. Az iskolai konyvtar tartos tankényveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a

tanulok szamdra egy-egy tanévre kdlcsonozhet.

8.4. Az iskolai konyvtdar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
e  viarosi konyvtar

e  viarosi alap- és kozépfoku iskolak kdnyvtarai

8.5. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasdaért a konyvtaros a felel6s. A konyvtaros feladatait
munkakori leiras tartalmazza.
8.6. Az iskolai kényvtar gyiijteményének gyarapitisa gyljtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai

munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

8.7. Az iskolai komyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok

csoportjai.

8.8. Az iskolai kényvtar szolgaltatdsai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e atanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

o  konyvtari dokumentumok kolcsonzése

o szamitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa (pl.: szamitogép-hasznalat, Internet
elérés, stb.)

e tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

8.9. A4 konyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai kényvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején osztalyonként torténik. A beiratkozaskor k6zolt adatokban
tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell

hoznia. Beiratkozasi dij nincs.

8.10. Az iskolai komyvtdr tanitasi napokon 7.30 oratdl 16 oraig tart nyitva. Ezen beliil tanuldk szamara a

konyvtari dokumentumok az 6rakozi sziinetekben és délutan kolcsondzhetok.
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8.11. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kdzremitkodésével tervezett tanorai és tanoran
kiviili  foglalkozasok varhatd id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltataisok korét a tanév elején

tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros egyeztetniiik kell.

8.12. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek

kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolcsonozni. A kdlesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

8.13. Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcsdnézhetdk:

o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,

e  muzealis értéki dokumentumok,

8.14. A komyvtdarhaszndlé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kdrokozas esetén a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola

intézményvezetdje hatarozza meg.

9. A mindennapi testnevelés formadi, a diaksport egyesiilet és az iskolavezetés kapcsolata

9.1. Az iskola és a tanulok szamara a mindennapi testnevelést a kdtelez6 tanorai, a valaszthato tandrai és tandran
kiviili foglalkozasok, testnevelési ¢és sportpercek, tovabbd a didksport egyesiileti, didksportkori

foglalkozasok keretében biztositja, valositja meg.

9.2. A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai didksport-egyesiilet és a sportora keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
9.3. 4z iskolai didksport egyesiilet diakénkormanyzatként is miikodik.

9.4. Az iskolai didksport egyesiilet foglalkozadsait a tanévenként az iskolai munkatervben és tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell

megszervezni.

9.5. Az iskolavezetés a didksport egyesiilet vezetdjével rendszeres kapcsolatot tart, havonta beszamoltatja
munkajardl, tajékoztatja a munkatervi feladatokrol.

10. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdisa

10.1. A tanuldok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat Nagykorosi Rehabilitacios Szakkorhaz és
Rendeldintézet gyermekgyogyasz szakorvosa €s iskolai védondje biztositja.

10.2. Az iskolaorvos:

o Gyermekgydgyasz szakorvos a hét minden munkanapjan rendel a fent emlitett rendeldintézetben.
o Elvégzi vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi allapotanak ellendrzését,

szlirését az alabbi teriileteken:
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- kotelezd szlrdvizsgalat: évente egy alkalommal (szemészet, a tanulok fizikai
allapotanak, fejlodésének mérése, ellendrzése, belgydgyaszati vizsgalata),

- pélya alkalmassagi vizsgalat: a tovabbtanulas eldtt allo tanulok vizsgalata.

- szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aldli felmentéseket vagy a tanuld

gyogytestnevelésre utalasat.

10.3. Az iskolai védoné:

11.

Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény esetén tobbszor is.
Az egészséges életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag feldolgozasaban osztalyfondki
orékon segiti az osztalyfonokdknek igény szerint elozetes téma- és idopont egyeztetés szerint.

Az altalanos szlirGvizsgalaton kiviil a tanulok évente fogaszati szlirGvizsgalaton vesznek részt, tovabba
sziikség esetén kezelésre jarnak.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

Az iskolai védo, ovo eldirasok. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén

11.1. Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kdz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi

épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.2. Az iskolaban, altalaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak sz6l

és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg 6ssze. A megengedhetd tartalmt reklamozasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

11.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a.)

b.)

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
e Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval

kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran, melynek soran ismertetni kell:
e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabélyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elirasait,
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c.)

d.)

f.)

9)

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban,
e Kirandulasok, tarak elott,
e Kodzhasznli munkavégzés megkezdése elott,
e Rendkiviili események utan,
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran, vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az e-naploba be kell
jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, informatika) vezeté nevel6k
baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola intézményvezetbje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrizni.
Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges

intézkedések megtételét a tiizriaddterv eldirasai szerint kell elvégezni.

11.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a.)

b.)

d.)

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének, valamint a sziildnek, gondviselének
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, ment6t
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelézése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanulobalesetet az OH feliilletén nyilvan kell tartani,
e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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e Az iskola igény esetén biztositja az 1SzSz ¢és az iskolai didkdnkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanulo-balesetek kivizsgalasaban.

11.5. Az iskolai nevelo és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat a munkabiztonsagi szabalyzat

szabalyozza.

11.6. Rendkiviili esemény bombariado esetén sziikséges teendok:

11.6.1. Bombaval valé fenyegetés az épiilet elhagyasat igényldé rendkiviili esemény esetén ,,bombariadéot” kell
elrendelni, melynek soran a tanuldkat azonnal (a tlizriadohoz hasonléan) az 6rat tartd nevelének ki kell
e j61d0 esetén az Oktdber 23-a téren 1évo bitumenes kézilabdapalyara

e rossz id0 esetén a Toldi Kozépiskola auldjaba

11.6.2. A bombaval vald fenyegetést vevo iskolai dolgozo azonnal értesiti a bent tartozkodo felelds vezetét, aki
e elrendeli az épiilet azonnali kiliritését
e ‘drtesiti a renddrséget, rajtuk keresztiil a tlizszerészeket és a fenntartot
e gondoskodik arrdl, hogy az épiiletben senki ne tartézkodhasson a riadd
A bombariad6 lefujasa utan rendezett csoportokban vissza kell vonulni az iskola épiiletébe és féloran

beliil a munkarend szerint folytatni kell a munkat.

11.6.3. Tlz esetén a ,Kiiiritési terv tliz esetén” cimii szabalyzat szerint kell eljarni. A kiiiritési tervet minden

helyiségben ki kell fliggeszteni.

12. A tankényvelldtas rendje

12.1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezet6je és a tankonyvfelel6s a felelds.

12.2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott tanévben
o  clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvkiosztasban, elszamolasban.

12.3. A tankOnyvrendelésben, illetve a tankonyvkiosztisban résztvevd munkatarsakkal az iskola

intézményvezetdje megallapodast kot.

12.4. Az iskola intézményvezetje — a tankeriileti igazgatoval egyetértésben - megdllapodast kot a
tankonyvellatoval tankényvterjesztés lebonyolitasara.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének maodjat,
e atankdnyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozé dijazasanak modjat és

mértékét,
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e asziikséges hataridoket,

12.5. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan szakmai munkakozésségek valasztjak ki a

megrendelésre keriild tankonyveket, melyeket a fenntart6 jovahagyasa utan lehet megrendelni.

13. Az iskolai hagyomdnyok és a hagyomdnyok dpolasdaval kapcsolatos feladatok, iinnepélyek,

megemlékezések rendje

Az iskola egyéni arculatat tiikr6z0, a tevékenységrendszert gazdagitd, az értelmi €s az érzelmi nevel6hatasok
erdsitését szolgald évenként ismétlodd folyamatokkal, eseményekkel és akcidkkal kivanjuk
- az iskolai értékeket, a sziil6i 6rokséget hordozo tevékenységformakat atdrokiteni, megtjitani

- a ,,petofis szellemet” és a ,,mi tudatot”, az iskolahoz valo tartozas érzetét erdsiteni.

A tanuloifjusagot érinté hagyomanyok

1.) A névadordl torténd rendszeres megemlékezés és emlékének apolasa

Megvalositasa soran mindig szem el6tt tartjuk elddeink felfogasat e feladatrol, mely szerint ,,iskolank 1j
nevének megvalasztasakor célul tliztiik ki magunk elé, hogy nevelémunkank soran olyan ifjusagot

alakitsunk, mely iskolank névado6jahoz hasonlé.

- Egységes osztalydekoracio

Minden osztalyban megtaldlhato Magyarorszag és a varos cimere, a névado képe.

- Petdfi Napok
Tartalmaban az éves munkatervben meghatarozando, évenként januar elsé napjaiban ismétl6dé komplex
tevékenység-egyiittesiink, tantargyi versenyek évfolyamonkeént.
- Zaszloatadas a ballagason
- Petdfi Plakett adomanyozasa
- Elismer6 oklevél :
- az iskolaért és kozosségért végzett munkaért

- kivalo sporteredményért

2. Versenyek, palydazatok

A szakmai munkak6zosségek szervezésében szaktargyi, kulturalis, sport tevékenység teriileteken.

3. Kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos hagyomanyok
- Népi jaték
- Mazsorett Gala
A varosi, megyei kulturalis szemléken sikeres szereplést nyjtd tanulok, miivészeti csoportok bemutatkozasi
lehetdsége a sziilok, iskolatarsak és a varos kdzonsége eldtt a mitvelddési kdzpontban

,Iskolagaléria”
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3-4 képzOmuvészeti kiallitas a tanulok esztétikai nevelésének €s izlésformalasanak érdekében, mely
nyitott az iskolakdrzet kdzonsége szamara is.
- Mesél6 dallamok

- Szinhézlatogatas

4. Sportrendezvények, sporttevékenységek
- Hazi bajnoksagok, évfolyam bajnoksag
- Iskolai sportnap

5. Szérakoztat6 jellegii tanuléi rendezvények

Tanuldink kikapcsolodasara, szorakozasi igényeinek kielégitésére szervezett rendezvények
,,Zo1d nap”, Oko-hét

- Nyelvi hét
- Alsos és felsos Mikulas disco
- Karacsonyi siitemény készitd verseny €s arusitas
-, Ko6z0s gyertyagyujtas” karacsonyi €s 6év bucsuztato délutan
- Farsangi bal az als6 és fels6 tagozatosoknak
- Hatartalanul témanap
- 8. évfolyamosok bucsu-bankettje a ballagas elestéjén

- Forditott nap

6. Unnepélyes alkalmak
- elsésok avatasa a tanévnyiton
- intézményvezetdi fogadas

- Dbankett, ballagas

7. Unnepélyek, megemlékezések
- tanévnyito,
- oktober 6.
- oktober 23.
- Pet6fi sziiletésnapja
- kommunista és egyéb diktaturak aldozataira megemlékezés
- marcius 15.
- koltészet napja
- Holokauszt aldozatair6l megemlékezés
- junius 4. (a Nemzeti Osszetartozas Napja)
- ballagas

- tanévzaro iinnepély

8. Kirandulasok, taborozasok
- osztalykirandulasok az osztaly sziil6i kozosségek kezdeményezésére, szervezésére

- Balatonakali iskolai gyermektabor
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- napkozis tabor, illetve foglalkozas
- Hatartalanul programban kirandulas kiilféldre

- német és angol nyelvi tabor

b.) A sziilokkel kézosen, illetve a sziilok részére szervezett rendezvények
- nyilt napok, bemutaté foglalkozasok
- anyak napja - osztalykeretben
-, Suli-majalis” — osztalyonkénti iskolai keretben

- sziil6i vacsora, illetve zenés est (az ISzSz szervezésében)

¢.) Neveldtestiileti hagyomanyok
- értekezletekhez k6t6do kdzos névnapi iinneplés
- nevelGtestiileti kirandulas
- tantestiileti vacsorak

- pedagogusnap az [SzSz rendezésében

14. A fegyelmi eljirds lefolytatisdnak szabdlyai

14.1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott harom

hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

14.2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kioznevelésriol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.)

EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

14.3. A fegyelmi eljarast egyeztetdé eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenved6 tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilje, valamint a

kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

14.4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

intézményvezetdje a felelds.

14.5. Az egyeztet6 eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola intézményvezetdje tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

14.6.Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a tanuld ellen
fegyelmi eljarast.
14.7. A fegyelmi eljaras lefolytatisaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola intézményvezet6je a

felelOs.
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14.8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz Iétre. A fegyelmi
bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elékészitése, a

fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdasa.

14.9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti
és mukodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan

megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

14.10. A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol
ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai élet kiillonbdzd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal

szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

14.11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan szegje
meg.
o  Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan kotelességszegés
esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni

kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

14.12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

nevelbtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

15. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

15.1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.)

15.2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola intézményvezetdje

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

15.3. Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

15.4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas eldtt el kell végezni a

virusellenOrzést és virusirtast.
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15.5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alad kell irni. Az elektronikus alairasra az intézmény
intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasr6l szold 2001. évi XXXV.

torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagt elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

15.6. Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagi szamitogépén, elektronikus uton meg kell 8rizni. A titkarsagi

szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

15.7. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése az

altalanos szabalyok szerint torténik.

15.8. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

16. E-naplo

2018. szeptember 3-t6]1 a Nagykorosi Petéfi Sandor Altalanos Iskoldban az elektronikus napld és a papir alapt
napl6 hivatalosan a tanulok adatait és érdemjegyeit tartalmazza. 2019. januar 28-t6l csak az elektronikus napld
tartalmazza a fent megemlitett adatokat.

Az e-naplé hasznalatar6l és szabalyairdl a nevelGtestiilet, a sziildk és a tanulok tajékoztatva lettek,
véleményezésiiket kikérve hivatalosan az iskola adatszolgaltatasi eszkoze.

A felhasznalok felhasznaldi névvel és jelszoval rendelkeznek, amelyek az iskola vezetdségénél barmikor
elérhetdek.

Az alkalmazott e-naplo az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld, miikodtetése hivatalos, a fenntartd altal

ellendrzott.
17. A Nagykérisi Petdfi Sandor Altaldnos Iskola tijékoztatéja a kamerarendszerrél a GDPR alapjin

1. A Nagykérosi Petdfi Sandor Altaldnos Iskola TERULETEN MUKODO ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO-
ES ROGZITORENDSZER

A Nagykérosi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola teriiletén elektronikus megfigyeld- és rogzitérendszer miikodik,
melynek részeként kamerak keriiltek elhelyezésre az iskola kerékpartarolojaban. A kamerak pontos
elhelyezkedése és a megfigyelt teriiletek megnevezése jelen tajékoztatdo mellékletében talalhato.

A személyes adatok kezeldje: A NAGYKOROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA, Nagykdros,
Vadas utca 2.

Az adatkezelés célja: a jogsérto cselekmények megeldzése és bizonyitasa.

Az adatkezelés jogalapja: latogatok esetében az érintett hozzajarulasa a NAGYKOROSI PETOFI SANDOR
ALTALANOS ISKOLA teriiletére valo belépéssel, munkavéllalok esetében a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. térvény (Mt.) 11. §-a.

A kezelt adatok kire: a NAGYKOROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA teriiletére belépd
személyeknek a képfelvételeken latsz6dd arcképmasa és egyéb, a megfigyeldrendszer altal rogzitett
személyes adatai.

Az adatkezelés id6tartama: felhasznalas hianyaban a rogzitést kovetd 2 nap.



29

2. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Azon ¢érintettek, akinek jogat vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a felvétel
rogzitésétdl szamitott kettd napon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérhetik, hogy az adatot
annak lizemeltetéje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje. Birdsdg vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett
felvételt haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben a megkeresésre az attdl szamitott harminc napon beliil,
hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem keril sor, a rogzitett felvételt haladéktalanul tordlni kell, Ggy,
hogy azok tobbé ne legyenek helyreallithatoak.

A felvételen szereplé személy kérheti tovabba, hogy az adatkezeld irasban tdjékoztassa arrdl, mi lathaté az 6t
tartalmazé felvételen. Az érintett csak olyan felvételrdl kaphat masolatot, amin mas személy nem, vagy csak
felismerhetetlen médon szerepel. Ha a fentiek nem teljesithetk, az adatkezeld biztositja az érintett szdmara,
hogy megtekinthesse az 6t (is) tartalmazo felvételt.

Az érintett kérheti a rola késziilt felvétel torlését, a felvétellel kapcsolatos adatok modositasat, illetve tiltakozhat

az adatkezelés ellen.

Az érintett észrevételével a NAGYKOROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA intézményvezetjéhez

fordulhat, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal tehet bejelentést.

18. Zaro rendelkezések

18.1. Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat moédositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett

kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

18.2. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelQtestiilet,

e aziskola intézményvezetdje,
e az Iskolai Sziil6i Szervezete,

e adiakonkormanyzat iskolai vezetdsége.
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17. Legitimdcio

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Didkonkormanyzat 2019. maércius 7. napjan tartott

tlésén véleményezte és azzal egyetért.
Nagykoros, 2019. marcius 7.

epogdy Kot | Dol Hdan ol

. stV bm—— Afb e T
az iskolai didkénkormanyzat DOK segit6 pedagdgus

elnoke

2. A szervezeti és miikodési szabélyzat médositasat az Iskolai Sziil6i Szervezet 2019. marcius 11. napjan tartott

iilésén javaslatot tett, véleményezte és azzal egyetért.

Nagykéros, 2019. marcius 11.

ISzSz elndk

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat az iskola neveltestiilete a 2019. marcius 11. napjan

tartott iilésén megtargyalta és azt egyhangulag elfogadta.

Nagykoéros, 2019. marcius 11.

Utasi Eszter
intézményvezetd

4. Joévéhagyva: Nagykoérss, 2019. mércius 12.

Utasi Eszter
intézményvezetd
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CEGLEDI TANKERULETI KOZPONT

Egyetértési nyilatkozat

Alulirott Fodor Gabor, mint a Ceglédi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja, a nemzeti
kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (4) bekezdésben foglalt jogkdromnél fogva,
a NAGYKOROSI Petéfi Sandor Altaldnos Iskola 2019. szeptember 1. napjan kelt
Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal egyetértek, a fenntartora harulo tobblet
kotelezettségeket — amik a mindenkori kéliségvetés fiiggvénye és egyben fenntartoi

engedélyhez kotétt, - ezennel jovahagyom.

Jelen nyilatkozat a nevezett Szervezeti és miikddési szabélyzat szerves részét képezi, csak

azzal egyliitt - ahhoz csatoltan - érvényes.

Cegled, 2019, © 8. O L ,

Fodpyéébor
tankertileti igazgato
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1.sz. melléklet
Munkakori leirasok:

Alapveté feleldsségek és feladatok

® Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszertien végzi.

® Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

® Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit.

® Jelzi a tanulasi nehézségekkel, problémakkal kiizd6 tanuldkat feletteseinek, s ezzel eldsegiti a szakszerti
fejlesztéseket, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési
terv készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

® Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacids bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

® Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségek
vezetdivel is.

® Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre alld id6 optimalis kihasznalasara.

® A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.

® Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat agy, hogy az értékelés motivald hatasi legyen.

® Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

® A tanuldok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanulok

minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonbozo vizsgalatok

segitségével érhet el.

® Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgiai asszisztenssel.

e Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat, vezeti
e-napléjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésé¢hez.

® Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrol

haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kézonként fogadoorat tart.
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Pedagogus beosztasbol adodo altalanos elvarasok:

a)
b)

<)
d)

€)

9)
h)

)

A pedagdgus felel6sséggel és 6nalldan a tanuldk érdekében végzi munkajat.

Kozremiikodik az iskolai kozdsség kialakitasdban és fejlesztésében.

Alkoto modon részt vallal:

= anevelGtestiilet Gjszeri torekvéseibol,

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

= aziskola hagyomanyainak apolasabol,

= tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= tanulmanyi versenyekre valo felkészitésbol,

= aversenyek helyszinére valé eljuttatasbol,

= palyavalasztasi feladatokbdl,

= agyermekvédelmi tevékenységekbdl,

=  atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,

= aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
Tanitési 6rakon (foglalkozasokon) mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 15
perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt
vesz.
Tanuldt fegyelmezési okbol o6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem dolgozik,
felszerelést nem hoz magéval, tarsai tanuldsihoz valdo jogat viselkedésével korlatozza, az
intézményvezet6hoz vagy helyetteséhez kell iranyitani, a sziilének az e-naploban jelezni kell szaktanari
feljegyzésben.
Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valé aktiv részvétel.
A nevel6-oktatdo munkaval dsszefliggé megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktaté munkaja
tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az intézményvezetd
altal meghatarozott iddpontban bemutatja az intézményvezetd altal kijelolt személynek. A tanmenett6l
20%-t61 nagyobb eltérésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval lehet.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb két héten belill kijavitja. A
felméré dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja.
Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
Az intézmény egészére kotelezOen harulo feladatok koziil egyes teenddket, az egyenld teherviselés elvein
alapuld6 munkamegosztas szerint, az intézményvezeto vagy helyettese kérésére elvégzi.
Gondoskodik az esztétikus kornyezet kialakitasardl. (Részt vallal az intézmény egész teriiletére

vonatkozoan €s az osztalytermek, szaktantermek dekoralasaban.)
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A pedagdégusokra vonatkozo dltalanos munkakéri leirasban foglaltakon tulmenden a kovetkezd feladatokat

kell ellatni, illetve hatdskorrel rendelkezik:

= A ré bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.

= Az osztaly 6rarendjének elkészitése.

= Az e-napld, az adminisztracioé pontos, naprakész vezetése.

= A tanuldok iskolai eredményét tiikr6z6 dokumentaciok pontos elkészitése (tdjékoztatd fiizet,
bizonyitvany, térzslapok stb.).

= Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az 1j tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve.

* A tanitasi ordkra felkésziil.

= Els6 osztalyban segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

=  Munkaja soran teret ad a tanulé jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését.

» Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

= Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

= Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

= Figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az ismeretek atadasa, hanem az ellenérzés és
az értékelés soran is.

=  Gondoskodik az egyes megjeldlt tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol.

= A tanulok altal eldadandd misorokat az osztily korahoz és fejlettségéhez mérten allitja Gssze, ligyelve
arra, hogy a gyakoroltatés a tanulok részére ne legyen teher.

= Kozremiikddik az iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

= Tavollétekor a tananyagot felettesének, vagy helyettesitdjének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

= Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanulok irasbeli munkajat.

= Ugyeletet, helyettesitést ellatja, illetve a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi.

= Az iskolai rendezvényeken a részvétele kitelez6.

= Naprakészen vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

= A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese

megbizza.
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A pedagogus kitelességei:

A 2011. évi CXC. torvény 62.§.-a, s ebbdl kiilon kiemelve a kovetkezd kotelessége van:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.

1. A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

2. A sziil6ket és a tanuldkat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

3. A tanora védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelesség. Tanuldt orardl kihivni, illetve
kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt-italt elévenni csak indokolt esetben
lehetséges.

4, A gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

5. Koételezd orvosi szlirdvizsgalatokra tanuldit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

6. Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
(intézményben a vezetdség és a sziild értesitése)

7. Betartja és betartatja az iskola hazirendjét.

8. Az intézményvezetd altal elrendelt selejtezésben, leltarozasban valo részvétel.

9. A pedagdgus onértékelésben koteles részt venni.

10. Az adatvédelmet tiszteletben tartja.

11.  Hivatdsdhoz mélté magatartast tantisitson.

12. A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal, kdzalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

13.  E-naplét vezet rendszeresen.

A pedagdgus jogai:

A 2011. évi CXC. térvény 62.§.-a, s ebbdl kiilon kiemelve a kovetkezd jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében ¢€s értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi oktatoi tevékenységét elismerjék.



36

Titoktartdsi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore
betdltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.
Tanulora vonatkozé adatot, informaciot és tajékoztatast csak a sziil6i feliigyelettel rendelkezé személynek adhat
ki.

A Didakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

e  Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

o  Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztasat.

e Az osztalyok kozotti diszitési versenyt megszervezi és lebonyolitja. Aktualisan a jutalmazast
elokésziti és megszervezi.

o Elokésziti és levezeti az iskolai diakkdzgytilést.

e Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagodgiai
asszisztenssel.

o  Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

o Kezeli a didkdnkormanyzat bevételét és kiadasait.

o A lehet6ségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyiijtést szervez.

e Az intézményi szabalyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt, gondoskodik
arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

e Kapcsolatot tart az onkormanyzat altal megszervezett Ifjusagi Tanacs képviselbivel.

A munkako6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkak6zsség tagjainak javaslata alapjan.

Fébb tevékenységei, felelossége: Heti + 2 oraban, melyet a naplokban, illetve egyéb dokumentaciokban

adminisztral.

a) Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakzosség szakmai munkajaért.
b) A munkak6zdsség tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviiket.
Tartalmaznia kell:
* amunkak6z0sség Osszetételét,
= amunkak6zosség céljait, feladatait,
»  amunkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,
= atehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
= aversenyeken valo részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos kdltségeket és tennivalokat,
= a munkako6zosségi feladatok, elképzelések tervezett idOpontjait,
= {itemtervet, mely tartalmazza a hataridéket és a feleldsoket,

= akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairasat.
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c) Felel6s a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozosség Osszefogasaért, a feladatok
szervezéséért, ellenOrzéséért és értékeléséért.
d) Kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjai és az iskolavezetés kozott.
e) Részt vesz a munkakdzosség tagjainak onértékelésében.
f) Egyiittmiikodik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.
g) Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és lebonyolitasaban.
h) Jovahagyasra javasolja, és a tagozatvezetdnek véleményezve atadja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.
i) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést.
Tapasztalatait atadja felettesének.
j) Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat szervez, latogatja
munkako6zdssége tagjainak orait.
k) Segiti a munkakdzosség tagjait a versenyekre vald felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.
1) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit az intézményvezetd részére a munkakdzdsség
tevékenységérol.
m) A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamoldt készit a munkakdzosség eredményességérol,
hatékonysagarol.
A beszamolonak tartalmaznia kell:

= a munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

= akitlizott célok megvaldsulasanak mértékét,

= afelmertilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

= ajovo évre tervezett elképzeléseket,

= ¢ves koltségvetési tervet készit a munkak6zosségi tervhez kapcsoldddan,

= akeletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét és alairasat.
n) Tamogatja a palyakezdd (gyakornok), vagy 0j kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a munkatarsi
jO légkort.
o) Ellendrzi és jovahagyja a munkakozosség tagjai altal dsszeallitott irasbeli és szobeli vizsgak (osztalyozo- és
javitovizsgak) feladatsorat.
p) A meghirdetett versenyek szervezése, a részvétel biztositasa.
g) A munkak6z0sség tagjaival egyezteti a tankonyvrendelést, majd javaslatot tesz az intézményvezetd részére a
tankdnyvekkel kapcsolatban.
r.) A munkakozosségéhez tartozd kollegdk orait latogatja, hospital és az Oralatogatasrdl feljegyzéseket,

jegyzékonyveket készit. Az oran latottakat értékeli, szakmai tanacsokkal latja el kollegait.
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Osztalyfonokként osztalya kozosségének felelds vezetdje. Osztalyfondkként also tagozaton heti +2 draban, felsd

tagozaton heti +1 oraban a kovetkezd feladatokat latja el és ezt a naploban adminisztralja.

= Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémékat az érintett nevelokkel megbeszéli.

=  Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktatd
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos gondot
fordit az SNI-s, a BTMN-s, a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

=  Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai
elé terjeszti.

= Szildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd filizet alapjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

= Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (e-naplo naprakész vezetése, statisztikak,
pedagogiai  jellemzések  elkészitése, gyermekvédelemmel kapcsolatos  tennivaldk, — stb.)
Versenyeredmények lejelentése az intézményvezet6-helyettesnek.

=  Mint osztalyfonok sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanulojanak.

= Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

= Elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azokon aktivan részt vesz.

= Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

= Részt vesz a munkakdzosségének munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok

elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
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Az iskolai kényvtaros

Az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagégiai munkat segitd tevékenység, ezért allando

munkakapcsolatban all a szaktargyi munkak6zosségekkel, osztalyfénokokkel.

Munkaideje: heti 40 ora.

A feladatkor egyes teriiletei:

I. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

1.
2.
3.

S

Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar allomanyat.
Szakszeriien vezeti, kezeli a Szirén konyvtari programot.
Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését

v/ éves munkatervet, tanév végi beszdmolot készit, tajékoztatja a nevelGtestiiletet a tanulok
konyvtar hasznalatarol
elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi azt

napi statisztika vezetése

ANERNERN

szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése
v olvasok kolcsonzésének vezetése
Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasaban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés utjan is gyarapitja.

I1. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

1.
2.

10.

Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol (Internet)

Végzi az allomany folyamatos tervszer(, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrdl és a felhasznalasrol
nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol.

Feldolgozza a dokumentumokat — allomanyba vétel (cutter-szam, raktari jelzet, bélyegzés, szakozas
th.).

A konyvtari allomany szamitdgépes feldolgozasa és az adatbazis gondozasa.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kolesonzéssel kapcesolatos nyilvantartasokat.

Allomanyellenérzést tart a konyvtar alloményénak nagysagatol fiiggéen. A leltart a mindenkor érvényes

kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil a konyvtaros.

I11. Olvasészolgalat, tajékoztatas

1.
2.

Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
Segiti az olvasokat a konyvtdr haszndlatdban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatdsokrol, végzi a

ko6lcsonzést.
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Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek felhasznalasaban.
Figyeli a palyazati lehet6séget, palyazatokat készit.
Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.

Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat.

N o gk~ w

Vetélkedoket, versenyeket allit 6ssze.

IV. Koényvtar-pedagogiai tevékenység
1. Felel6s a konyvtarhasznalati kovetelményrendszer megvalositasaért.

2. Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmenetének tervezésében.

V. Egy¢éb feladatok
1. Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
2. Szakmai képzés, tovabbképzés
v" munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel,

v' egyéb szakmai tovabbképzések latogatasa.

VI. Megjegyzés

v' A kolcsonzési id6t az iskola drarendjében kell rogziteni.
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AZ |. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakoér célja:
Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban: egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa, az intézményvezetd

tavollétében annak teljes jogkdrrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapvetd felelésségek, feladatok

Az intézményvezets-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitdsdban, a tervek eldkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas
ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsdval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor

kialakitasahoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
teriileten.

- A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldoan elemez, szakteriiletéhez
tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai
vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felels a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

- Részt vesz a nevel8k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény intézményvezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

- A hataskorébe tartozd munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakoéri leirdsat, szervezi és ellendrzi
munkajukat.

- Nyilvantartja a nevel6k munkabdl val6 tavolmaradasat.

- Intézi a nevelSk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.
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Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

- Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége).

- A tovabbtanulasért felelds, iranyitja a 8. évfolyamos osztalyfénokok munkajat.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellendrzi az e-napld, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

- Gondoskodik a talora-kimutatas, valtozasjelentés elkészitésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- A neveldktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.
- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:
- Az intézményvezet6vel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozd dolgozokkal.
Iskolan kiviil:
- A sziilékkel vald kapcsolataban:
- rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket,
- egyéni fogaddorat tart.
- Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi

szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel.)

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezo teriiletekre:

- tanul6i munkaviszony igazolasa

- munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok),

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele, a nem névre sz61ok felbontasa

- anyagi felelGsség az altal kezelt értékekért,

- a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat, kiillonésen a munkaja soran tudomasara

jutott adatokat a torvények szabalyai szerint megorzi.

Kiegészito informaciok:

- az intézményben vald tartdozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztasa szerinti iigyeleti idoben kotelezo.

A teljesitményértékelés modszere:

- félévenként irasbeli beszdmold a feliigyelt teriilet helyzetérdl, a statisztikai adatok elemzése,

- a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.
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A1l INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban: egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa, az intézményvezetd

tavollétében annak teljes jogkdrrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapvetd felelésségek, feladatok

Az intézményvezets-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitdsdban, a tervek eldkészitésében, a kitlizott célok megvalodsitdsaban, végrehajtas
ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsdval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor

kialakitasahoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
teriileten.

- A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldoan elemez, szakteriiletéhez
tartozo6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai
vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdégusok

- Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény intézményvezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

- A hataskorébe tartozd munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsat, szervezi és ellendrzi
munkajukat.

- Nyilvantartja a nevel6k munkabdl val6 tavolmaradasat.

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét
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Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Elkésziti, illetve részt vesz a tantargyfelosztas készitésében.

- Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége).

- Gondoskodik az els6osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz
vald iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellenérzi az e-napld, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

- Gondoskodik a talora-kimutatas, valtozasjelentés elkészitésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- A neveldktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.
- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:
- Az intézményvezet6vel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozd dolgozokkal.
Iskolan kiviil:
- A sziilékkel valo kapcsolataban:
- rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,
- egyéni fogadoorat tart.
- Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel.)
Hataskorok
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezo teriiletekre:
- tanul6i munkaviszony igazolasa
- munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok),
- masolatok kiallitasa, hitelesitése,
- az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontasa
- anyagi felelGsség az altal kezelt értékekeért,
- a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait €rintd informacidkat, kiillondsen a munkaja soran tudomasara

jutott adatokat a torvények szabalyai szerint megérzi.

Kiegészito informaciok:

- az intézményben valod tartdozkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve a
munkabeosztasa szerinti iigyeleti idoben kotelezo.

A teljesitményértékelés médszere:

- félévenként irdsbeli beszamold a feliigyelt teriilet helyzetérdl, a statisztikai adatok elemzése,

- a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES
A Nagykérosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatilyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért, hozzaférhetéségéért,
jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az intézményvezeto felelds.

. Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

. Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése érdekében
lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz
elengedhetetlen.

. Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lenniiik.

. Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

. Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozoé személyes adatokat.

. Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy jogtalan

megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

. Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyaro6l, annak céljairdl, az adatkezeld
személyérol.

. Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

. Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

. Az intézmény vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kéznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXII. Torvény az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

7. 2011. ¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény

veégrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
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9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az iskola miikddést szabalyoz6 dokumentuma: SzMSz

A SZABALYZAT CELJA

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabalyok meghatirozasa annak érdekében, hogy az

érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak

2011. évi CXII. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

E torvény alkalmazéasa soran:

Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
— azonosithato természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet,
aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozod dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek  Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolisa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

2. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan iskolank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében

el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

pedagogus oktatasi azonositd szamat
a jogviszony idGtartamat

heti munkaidé mértékét
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége (i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott munkakdor

betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t51t6tt id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgaléd idGtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR- szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezeté, mint a munkaltatdi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogus munkaviszonyrdl sz6ldé igazolashoz sziikséges adatokat az iskolatitkir a KIR adatai

felhasznalasaval késziti el.

2018. szeptember 3-an az iskola alkalmazottjai elfogadtak és alairasukkal igazoltak, hogy az iskola GDPR

szabdlyait alkalmazzak a munkdjuk soran.
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3. AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyéaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd felel.

Az iskolaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezelésért

. az intézményvezeto,

. az intézményvezet6 tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesek

. a személyligyi adatkezelésben az iskolatitkarok,

. a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztisi vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat

gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést, onértékelést végzé vezeté, vezeté-helyettes, felelésségi korén Dbeliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamatiba bevont harmadik személy kizardlag csak a

jogszeri és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az iskolatitkarok

. Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szo6ld adatkoréhez tartozod nyilvantartast,
amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyi anyagban helyez el.

Az iskolatitkarok és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzik.

Az iskolatitkarok felel6sségi korén beliil kotelesek gondoskodni arrdl, hogy:

. Az altaluk kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

. A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi
rendelkezés.

. A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését egyeztesse az
intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

. Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

. A kozalkalmazott irasbeli hozzéajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgéltatds korébe tartozd

adatok nyilvantartasat megelézden.
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A SZEMELYI IRATOK KEZELESE, TAROLASA

e A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idOpont;jat is.

e A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en a kozponti irattarban kell elhelyezni.

e A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

e A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D
§- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

e akozalkalmazott felettese

e amindsitést végzb vezetd

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv

o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az iigyész és a birdsag

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil

e az adohatoésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az {lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

o A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

e Az irattirba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen

hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

4.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az iskola az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:,
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A gyermek:
L] neve,
e sziiletési helye és ideje,
(] neme,
e Allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
e tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szdma)
e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosité okirat megnevezése, szama
e agyermek iskolai fejlédésével kapcsolatos adatok,
o agyermek iskolai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
e agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e agyermek, oktatasi azonositoé szaima

A sziil6je, torvényes képviseldje:
. neve,
e lakohelye,
e tartozkodasi helye,

e telefonszama.

4.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A tanulok adataival a GDPR adatkezelési szabalyzatnak megfeleloen jar el az intézmény.

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitiasara jogosultak kore: intézményvezetd, a vezet6-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az iskolatitkar.

e Az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

o A gyermekvédelmi feladatokkal ellatott pedagogiai asszisztens kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

e A pedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére,
tartds betegségére, iskolai fejlodésével, valamint a iskolaban a tovabbhalad4shoz, tovabbtanulashoz
sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

e A gazdasagi iigyintéz6 nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési

dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.



51

4.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az intézményvezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a

megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntarté, birosag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben:

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

b) Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz:

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama.

c) Egészségi allapotanak megaillapitiasa céljabél az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek:

o Az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol:

e A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok.

e) A fenntarté részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabél: tovabbithatok az
igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

e Az iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott: sajatos
nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai.

g) Sziilonek, a pedagégiai szakszolgilat intézményeinek, az iskoldnak: a gyermek iskolai fejlédésével,

valamint a tovabblépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai tovabbithatok.

5. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
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titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrél a gyermekkel sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése stlyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az intézményvezeté utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziil6vel torténd kozlés tekintetében a
sziilo irasban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

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

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatiasban valé
részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig

nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

6. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez
sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld

a hivatal.
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A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikddnek a kdznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve nevel6- és oktatémunkat
kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezelé hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre
és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodod
juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstd]l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR-ben az oktatisi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciéos Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositéo szamot ad
ki.

o A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdo a szolgaltatdst nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. PEDAGOGUS IGAZOLAS

A munkaltato a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagégus igazolast ad
ki.
e A pedagégus igazolast az iskolatitkarok a KIR rendszerben allitjak ki. A pedagégus igazolas a

kozoktatas informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazza.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
11. A SZABALYZAT HATALYA

o A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald

betekintésrodl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.
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e A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyéb esetekben az intézményvezet6tol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

e A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az

rrrrr

A Szabialyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti
alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak €s adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve e jogviszony
1étesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség

fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utin hataridé nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

Az intézmény vezetdje:
e Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
o cllendrzi a szabalyozas eléirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté — panaszok esetén

Az intézményvezeto-helyettes
e Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldosulasat és annak ellenérzését
e kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
o clokésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az intézményvezetd elé

terjeszti azt engedélyezésre

Iskolatitkar

e személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

Pedagogusok

e Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggo rendelkezéseit

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok médosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a iskolai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat k6zzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben Kialakult

szokasrend szerint torténik.
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Az adatkezelési szabalyzat a Nagykorosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési szabélyzatinak
2. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
koézremiikddé intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett

munkatarsak megismerjék.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
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3. melléklet

Az iskolai konyvtar

Szervezeti- és miikodési szabalyzata

2019.
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Az iskolai kdnyvtar Miikddési szabalyzata az iskolai SZMSZ melléklete.

Osszeallitasa az 1996. évi LXII. Toérvénnyel modositott 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol, valamint a

16/1998. (IV.8.) MKM rendelet, és az alapvetd szakmai kovetelmények figyelembevételével tortént.

a.) A kényvtdrra vonatkozo adatok

1. A konyvtar elnevezése: Nagykorosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola konyvtara
2. Székhelye: 2750 Nagykdoros, Vadas u. 2.
Cime: ua. Telefonszama: 53/350-845
3. A konyvtar 1étesitésének idopontja:1972.
4. A konyvtar bélyegzbje: Nagykorosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola konyvtara — a felirat ovalis alakban

elhelyezve.

b.) A kényvtdr fenntartisa

1. Az iskolai konyvtar a Nagykorosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartdé Ceglédi Tankeriileti Kozpont (2700
Cegléd, Malom tér 3.) gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a

konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.

2. Az iskolai konyvtar miikdodését az intézmény vezetdje ellendrzi a nevel6testiilet, iskolai sziiléi

szervezet, didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval, iranyitja.
C.) Szakmai szolgdltatisok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani Gtmutatas stb.) segitik a megyei pedagogiai szolgaltatd
intézetek, szakmai munkakozosségek, baziskonyvtarak, illetve mas — a szakmai segitségnyujtassal
— megbizott intézmények.

Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember

végzi.

11. Az iskolai kényvtdr gazddlkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. A  konyvtari mikodés koltségtételei: konyv, tartostankonyv és  egyéb

informaciohordozdk beszerzése, folyodirat-rendelés, technikai eszk6zok, nyomtatvanyok.

Az iskola vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,

irodaszerekrél és a szocialis feltételekrol.
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A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése az

s oI

intézményvezetd feladata. A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros

felelos, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari Keretbdl

dokumentumeot vasarolni.

1I1. Az iskolai konyvtdar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkOztira, szellemi bazisa, gyljt6korének igazodnia kell a

miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

Szakszeriien fejlesztett gyljteményeivel és az erre épillé szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak

gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval biztositania kell:

a tanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari — tanuldi igények teljesithetdségét,

a konyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

1. Az iskolai kényvtar alapfeladata:

gylUjteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

ko6lcsonzését.

2. Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasair6l,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciodcserében,

muzealis értéki, iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa,

1V. Az iskolai konyvtar szolgaltatdasai, a kényvtarhaszndlat szabdlyai

1. Szolgaltatasai:

A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata.
Konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok.
Tajékoztatas, irodalomjegyzék dsszeallitasa.

Koényvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

Kolcsonzés.
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- Eldjegyzés.
- Konyvtarkozi kdlesonzés.

- Hangz6 anyagok, vide6 anyagok lejatszasa.

Hasznaloi kor:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. A

beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az iskolai konyvtarban lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, tanorak és egyéb
csoportos foglalkozasok megtartasara. A konyvtarban tartandd orakra és csoportos foglalkozasokra eldre

meghatérozott itemterv szerint kertil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszertsitd rendezvényeket szervez.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikényvtari kényvek

- muzedlis dokumentumok

- audiovizudlis és egyéb informdciohordozok

rer e 1

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.
Segiti a nevelOket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatdsaban. Kérésre sszegytjti

meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlé jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kélcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad Kkivinni. Az
olvasoi és kolesonzési nyilvantartasok: a beiratkozott olvasokrél nyilvantartast (SZIREN integralt konyvtari
program) kell vezetni.

A beiratkozas a 2.¢vfolyamban torténik osztalyonként, amelyhez a sziild beleegyezése sziikséges a

kovetkezd nyomtatvanyon:

Nagykérosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Kényvtara
2750 Nagykoros, Vadas utca 2.

Sziiloi nyilatkozat
iskolai konyvtar beiratkozdshoz

Gyermek neve, osztilya:

a gyermek édesanyja sziiletési neve:

ayermek sziiletési hely, év, honap

lakcim:

Nyilatkozom, hogy gyermekem a kiolesonzott konyveket hatariddre (kdlesonzési idé 2 hét) visszaviszi a
konyvtarba.
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A _konyv_megrongdldsa vagy elvesztése esetéen a _kdrt megtéritem, ugyanolyan vagy azonos értékii

példannyal potlom.

A kényvtar egyéb szabalyait és nyitvatartasi rendjét elfogadom.

Nagykdrds,
Az olvasoért kezességet vallalo sziilo (kezes):
alairésa:

(nyomtatottan)
................................ konyvtaros

Beiratkozaskor minden olvasonak olvasojegyet és tasakot kell kiallitani. A kdlcsonzés konyvkartyaval
torténik, melyen a kolcsonzés datumat és az olvaso alairasat kell feltiintetni. A konyvkartydkat tartalmazo
tasakokat betlirendben, osztalyonként kell rendezni. Egy-egy alkalommal 2 kdnyv kdlcsonozhetd két hétre.
A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithaté. A pedagogusok kotelesek az altaluk
kikolesonzott dokumentumokat a tanév végén a kdnyvtarban visszavinni.

Az elveszitett vagy er6sen megrongalt konyv helyett az olvasonak ugyanazt a dokumentumot, illetve annak
mas kiadasat, vagy azonos értékii kiadvannyal kell potolnia. A kolesonzésben 1évé miiveket az olvaso

eléjegyeztetheti. Az eldjegyzett dokumentum beérkezésérdl az olvasoét értesiteni kell.

8. Masolatszolgaltatis

Az iskola a konyvtar a gytjteményében megtalalhatd dokumentumokroél az oktatd-neveld munkéban valod

felhasznalasra masolatokat is készit (amennyiben ehhez a technikai feltételek adottak).

9. Kihelyezett letétek kezelése

Letéti allomany az alacsony példanyszam miatt nem létesithetd.

V. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért — az intézmény altal biztositott

személyi és targyi feltételek keretein belill — erkdlcsileg felelds.

1. Az dllomany ellenorzése

s

az atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellenérzést. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért az intézményvezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A

leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomadnyellendrzés lebonyolitisa
A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az intézményvezetd

koteles két allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés lezdrdsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet. A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros, a személyi

valtozas eseté, az atadd és atvevd irja ald. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet

kivezetni az allomanybol, ha az intézményvezetd a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.
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4. Az dllomany jogi védelme
A konyvtaros felel6sségre vonhat6 a dokumentum hianyaért, ha:

- bizonyithatéan nem tartotta be a kdnyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati ¢s miikddési szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és a technikai eszkdzok megrongalasaval és elvesztésével
okozott karért.
A tanulé és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.
A konyvtar kulcsa a konyvtarosnal, a takaritonal és az iskola portajan helyezenddk el. A kules csak indokolt
esetben adhat6 ki az az intézményvezetének

A konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos!

5. Az dllomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarbol valo

tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlzoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar
bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigorian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsOséges

hémérséklet stb.).

VI. Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai konyvtar
miikddési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik
a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles:

- a jogszabalyok valtozasakor

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot a fenntartd, az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

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

VII. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatanak mellékletei
- Gyjtokori szabalyzat

- Konyvtaros munkakori leirasa
- Gyljteményszervezés
- Tankoényvari szabalyzat

- Konyvtar nyitvatartasi rendje
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1. sz. melléklet

A kényvtaros munkakéri leirdsa

A feladatkor egyes teriiletei:

1. A konyvtdar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

8.
9.

10.

11.
12.
13.
14.

Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a kdnyvtar allomanyat.
Szakszertien vezeti, kezeli a Szirén konyvtari programot.
Végzi a kdnyvtari igyviteli dokumentumok kezelését

v' éves munkatervet, tanév végi beszdmolot készit, tajékoztatja a nevelGtestiiletet a tanulok
konyvtar hasznalatarol
elkésziti a kdnyvtar statisztikai jelentését és elemzi azt

napi statisztika vezetése

<X X

szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése
v olvasok kolcsonzésének vezetése
Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznaldsat és a kdnyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a kdnyvtar idészakos vagy soros leltarozasaban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzEs itjan is gyarapitja.

II. Allomdnyalakitds, nyilvintartds, dllomdnyvédelem

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

T4ajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekroél (Internet)

Végzi az allomany folyamatos tervszerli, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrdl és a felhasznalasrol
nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol.

Feldolgozza a dokumentumokat — allomanyba vétel (cutter-szam, raktari jelzet, bélyegzés, szakozas
th.).

A konyvtari allomany szamitdgépes feldolgozasa és az adatbazis gondozasa.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Allomanyellenérzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggden. A leltart a mindenkor érvényes

kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil a konyvtaros.

I11. Olvasészolgdlat, tajékoztatds

8.
9.

10.
11.
12.

Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzést.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek felhasznaldsaban.

Figyeli a palyazati lehetOséget, palyazatokat készit.

Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.
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13. Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagogusokat.

14. Vetélkedbket, versenyeket allit 6ssze.

1V. Konyvtar-pedagogiai tevékenység
3. Felelds a kdnyvtarhasznalati kdvetelményrendszer megvaldsitasaért.

4. Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmenetének tervezésében.

V. Egyéb feladatok
3. Kapcsolattartas mas kdnyvtarakkal latogatas formajaban.
4. Szakmai képzés, tovabbképzés
v" munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel,

v egyéb szakmai tovabbképzések latogatasa.

VI. Megjegyzés

v' A kolcsonzési id6t az iskola 6rarendjében kell rogziteni.
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2.sz. melléklet

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola
- nevelési és oktatasi célkitiizéseit
- pedagodgiai folyamatanak szellemiségét
- tantargyi rendszerét
- pedagogiai iranyzatait
- modszereit
- tanari-tanuloi kdzosségét

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya ndveli a gytijtemény informdacids értékét, hasznalhatosagat.

1. Gyarapitas

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
1.1. A beszerzés forrasai
1.1.1.  Vétel torténhet:
- a jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,)
- a dokumentum megtekintése alapjan atutalasi fizetéssel (kdnyvesboltoktol, kiadoi lizletektdl,
antikvariumoktol, maganszemélyektol)

1.1.2.  Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyekt6l. A kiadok altal kiildott bemutatd
példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. A gylijteménybe nem ill6 miivek
elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

1.1.3. Csere
A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetést6l. A csere alapja

lehet f616s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

1.2. Szerzeményezés
Az iskolai kdnyvtarak gyarapitasi segédletei:
- kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok
- folyoiratok, dokumentum ismertetései
- készlettajékoztatok
- ajanlo bibliografiak
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak

telefonon és irasban egy feljegyzés formdjaban.



65

1.3.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld kdnyvelése
a fenntarto feladata.
A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek,
cserejegyzékek) megdrzése a fenntartd feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas

mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentum alloméanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges és végleges, formdja szerint egyedi vagy 0sszesitett.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartdos megérzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba Kkell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formdja: leltarkonyv, SZIREN integralt konyvtari program. A végleges

nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Iddleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra szerez be, valamint a periodikumok a bekottetés idejéig.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol 6sszesitett (brostra) nyilvantartas vezethetd.

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az intézményvezetdjével kell egyeztetni.

Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely gyarapodasi-,

torlési- és dsszesitd részbol all.

2. Alloményapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

- agyarapitas mindségétol

az iskola szervezeti és profil valtasatol
- adokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol
- akolesonzeési fegyelemtdl
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszerll allomanyapasztas
- természetes elhasznalddas

- hiany
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2.1 Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem
végezhetd.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- Ha abenne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat.
- Ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak
- Ha az ismeretterjesztd ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis értéki dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

2.2, A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarakban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gytijtokori elveket
- az ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek

- csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

2.3. Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerii hasznalata alkalmatlanna valtak. Ezek
kivonasa az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
A selejtezésnél mérlegelni kell, hogy az 0j példany beszerzése vagy a kottetés a gazdasagosabb. Nem

szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat.
2.4, Hiany
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- olvasonal maradt
- az allomany ellendrzésekor hianyzott.

2.4.1. Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiiz, bedzas vagy

biincselekmény esetében.
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24.2.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézményvezetd eldzetes
hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

- pénzbeli megtérités esetén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd)

- behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili dllomanyellendrzést kdvetd biintetdeljaras befejezodése

utan torténhet meg.

Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités modjatol

fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe tartozik.

2.5. A torlés folyamata

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

Az allomanyapasztasra a konyvtaros javaslatot tehet a torlésre. A kivezetésre az engedélyt az intézmény
vezetOje adja meg. Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f6l6s példanyokat fel lehet
ajanlani:

- mas konyvtaraknak (konyvtari aron)

- antikvariumoknak (megvételre)

- az iskola dolgozoinak, tanuldinak
A sériilt példanyokat a kdnyvtar a papirgyiijtésre felajalhatja. Az elszallitasrol az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési

jegyz6konyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az intézményvezetd alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, f6l6s példany

- megtéritett és behajthatatlan kovetelés

- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kdvetkezOk:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartdasuaknal)
- gyarapoddasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok)

- torlési tigyirat (idéleges nyilvantartasu dokumentumoknal)
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1.

2.

3.

3.5z. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

A gyitijtokori szabalyzat alapdokumentumai:
- aziskola pedagodgiai programja
- SZMSz
- aziskola hazirendje
A gyiijtokort alapvetéen az iskola pedagégiai programja hatarozza meg.
- A miivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (IV.8.) MKM rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol szol6 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet modositasarol.
- A miivelodési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (II.18.) MKM rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
- Az MKM tijékoztatdoja a funkciondlis taneszkdz jegyzeékrél. Ajanlas a taneszkoz-
fejlesztéshez?.
- A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 25/1998. (V1.9.) MKM rendelete a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald koézremikodés

feltételeirdl szol6 10/1994. (V.13.) MKM rendelet modositasarol.

A gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gy(ijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-neveld munkahoz

sziikséges, fliggetleniil attdl, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba tartozik. A kiillonb6z6 dokumentum-

tipusok, illetve a funkcionalisan elkiilonitett allomanyrészek (a kézi- és segédkonyvtar, a kolesondzhetd

allomany, a kiilon gylijtemény, stb.) egységesen alkotjak a konyvtar gyljteményét.

A gylijtékorbe beletartoznak a nem hagyomanyos ismerethordozok is: audiovizualis €s szamitogéppel olvashato

ismerethordozok is.

3.1.

A gyiijtés szintje és mélysége

3.1.1. Kézikonyvtari allomany

Az iskolai kdnyvtaraknak gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok

figyelembevételével.

1 Miivel8dési Kozlony 1998. 2/2.sz. 137-176.p.
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3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.15.

Alapvetden sziikségesek:

Altaldnos és szaklexikonok, 4ltalanos és szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgyiijtemények,
kézikonyvek, 0sszefoglalok, adattarak, atlaszok, tankonyvek, a tantargyaknak megfeleltetett folyodiratok,
nem nyomtatott ismerethordozdk (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantargyaknak megfeleltetett féleség.

Ezek optimalis mértéke minimum 1 példany, szotiraknal egy tanulécsoportnyi példany.

Ismeretterjeszté irodalom

Teljességgel kell gyljteni a pedagogiai program kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és
kozépszintii irodalmat.

Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato

eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Szépirodalom
Az allomany kb. 30-40%-a a tananyagban szerepl0 szerzOk mivei, antolégiak a magyar- és
vilagirodalombdl, stb. Valogatva értékes szépirodalmi valogatasok, életmiivek, népkdltészeti irodalom,

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasok.

Fogytjtokorbe tartoznak az ajanlott és kotelezd olvasmanyok. Sziikséges példanyszam: 10 tanuléra 1

példany.

Pedagdgiai gylijtemény
Gytijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatastudomanyainak dokumentumait:
- pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
- fogalomgyljteményeket, szotarakat
- pedagdgiai, pszicholodgiai és szociologiai 0sszefoglalokat, dokumentum gyiijteményeket
- apedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat
- atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat
- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket
- amdiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- atanitason kivili foglalkozasok dokumentumait
- aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket
- oktatasi intézmények tajékoztatdit
- altalanos pedagoégiai és tantargymodszertani folydiratokat
- az iskola torténetér6l, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat (kiilon gyiijteményként is

kezelheto).

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
Gyiijteni kell:
- a kurrens és retrospektiv jellegi tajékozodasi segédleteket

- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket
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- konyvtartani 6sszefoglalokat

- konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket

- konyvtar-hasznalattan modszertani segédleteit

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat

- modszertani folyoiratokat

3.1.6. Kéziratok
Ide tartoznak:
- aziskola pedagogiai dokumentacioi,
- pélyéazati munkék (tanari és tanuloi)

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja

3.1.7. Kiilon gyiijtemények

Muzealis gyiijtemény

3.1.8. Tankonyvtar
Gyljteni kell: minden tankdnyvet, amelybdl az iskolaban tanitas torténik, a tanulmanyi versenyeken
kiirt tankdnyveket.

Ezek példanyszama minimalisan 1.
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4.sz. melléklet

A Kkoényvtar nyitvatartasi rendje:

Hétf6tdl péntekig: 8.00-16.00
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

-2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

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

-17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

-3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésér6l (leltarozasardl) és az allomanybol
torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

-Az iskola SZMSZ-e, benne a tankonyvellatasi szabalyzattal

A gyarapitas modja
-ingyenes tankonyvi ellatas

-tankonyvtari kdnyvtari beszerzés (pedagdgus példanyok)

A tankonyvek beszerzése az iskola szervezeti és mutikodési szabalyzatdban foglaltak alapjan torténik. A
nevelbtestiilet hatarozata alapjan a tanuldk szamara kijeldlt ingyenes tankdnyveket idéleges nyilvantartasba
vessziik.

A tankényveket a tanulok egy tanévre kdlesonzik, illetve annyi idére, amennyi a tanulmanyaik folytatdsahoz
sziikséges.

A tankonyvkolcesonzés médja:

1. Az ingyenes tankdnyvekre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

3. Az id6leges nyilvantartasba vett tankdnyvekrol atvételi elismervény késziil. A tanuld és/vagy sziilé alairasaval
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Az atvételi elismervényeket a konyvtarban orzik.

4. A tanuldk a tanév utolsd tanitisi napjan kotelesek a kolcsonzéssel kapott tankdnyveket a konyvtarba
visszaadni.

5. Amennyiben a tanulé a tanév soran elveszti a tankonyvet/eket, a sziild6 koteles gondoskodni annak
beszerzésérdl, potlasarol, a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben megtalalhat6 az eljarasi rend.

6. A tanuld a tanév sordn a kolcsonzott konyveket koteles megérizni és rendeltetésszerien hasznalni. igy
elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 3 évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas

mértéke ennek megfelelden:
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Az 1. év végén: 25%
A 2. ¢év végén: 50%
A 3. év végén: 75%

7. Az id6leges nyilvantartasba vett tankonyvek 3 év eltelte utan torolhetok. A torlésrol jegyzék késziil.
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4.5z, melléklet

Iskolai szocialis segito tevékenység

Jogszabalyi hattér:

A feladatellatas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet nyujtja.

Az iskolai szocialis segit6 tevékenység célja a kdznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli segitd
tevékenység, amely az iskolaskori gyerekek ¢és fiatalok képességeinek, lehetéségeinek legoptimalisabb

kibontakozasat taimogatja szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitasaval.

Célcsoport:

A gyermekek, a sziilok és a pedagdgusok, valamint a koznevelési intézmények kozosségei (pl.: sziiléi kdzosség).
A nevelési-oktatasi intézményekben tanuloi jogviszonnyal, kollégiumi jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre,

tanulokra terjed ki a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal biztositott szocialis segitd szolgaltatas.

Az iskolai szocialis segito feladatai:

Az iskolaskori gyermekek, tanulok szocialis kompetencidjanak fejlesztése, sikeres iskolai elémenetelitk
tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megel6zése.

Az iskolai szocialis segitd szakember tevékenysége a koznevelési intézményekben megjelend szocidlis és
gyermekvédelmi problémak, és sziikségletek alapjan keriilnek meghatarozasra, kivalasztasra, figyelembe véve a
gyermekek, tanulok életkoruknak megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési iranyait és a kdznevelési
intézmény mar meglévé gyakorlatat, szolgaltatasait.

Az iskolai szocialis segité nem végez esetkezelést. Ezért, amennyiben a probléma megoldasa egy-két alkalmas
tanacsadassal nem kezelhetd, delegalja a gyermeket/csaladot a kialakult probléma megoldasa érdekében, a
probléma jellegétol fiiggéen a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz vagy kdzponthoz, egyéb intézményhez,

szakemberhez.

Az szocidlis segitd az adott kdznevelési intézményben fogaddorat tart. Az iskola fogadodrajan minden hénap
els6 hétféjén és a honap tovabbi hétféi délutanjain a szocidlis munkas megtaldlhaté az iskola titkarsagan. A
fogadooran az 6t felkeresd tanulokkal és pedagogusokkal folytatott beszélgetésrdl feljegyzést készit, amit az
érintett felek alairnak. A fogadodran elhangzottakrol az informaciok tovabbadasa csak abban az esetben
torténhet meg, ha ehhez hozzijarul a gyermek vagy a pedagogus, kivéve akkor, ha felmeriil a gyermek

veszélyeztetése, mert ebben az esetben az iskolai szocialis munkésnak jelzési kotelezettsége van.
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Ha a didk onként keresete fel az iskolai szocialis segitdt, abban az esetben a beszélgetést kdvetden az iskolai
szocidlis munkas tajékoztatja a sziil6t errdl, ha a beszélgetésre a tovabbiakban is sziikség van, akkor a szocialis

munkas nyilatkoztatja a sziil6t arr6l, hogy hozzajarul-e a gyermekével valo foglalkozashoz.

Az iskolai szocialis segit havonta egy alkalommal referal az iskola intézményvezetdjének a fogadooran, illetve

a munkdja soran szerzett tapasztalatokrol és informaciokrol.

Teriiletei:

Az iskolai szintéren a szocialis segités eszkoztaranak megjelenési formai:
- csoportban végzett tevékenységek,
- kozosségi tevékenységek,
- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban segitségnyujtas — gyermekvédelmi tevékenységek
koordinalasa,

- egyéni tevékenységek.

Személyi feltételek:

A személyi feltételek biztositasa kérdésekben a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje jogosult megnevezni
az iskolai szocialis segit6 szolgaltatast nyujto személyt, valamint a szolgaltatas céljat, tartalmat és jogosult annak
megjelolésére, hogy az iskolai szocialis segité mely idépontokban, milyen munkarendben latja el tevékenységét
a koznevelési intézményben. Fontos kihangsulyozni, és egyértelmiivé tenni, hogy az iskolai szocialis segité
vezetdje a Csalad- Gyermekjoléti Kozpont vezetdje. Feladatokat kizardlag a Kozpont vezetdjétol kaphat, a
munkdjardl beszamoltatni és szamon kérni a Kdzpont vezetdjének all jogaban.

A koznevelési intézmény vezetdje a szocialis segité munkajat, illetve személyét illetéen, panasztétellel irdsban a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezet6jét keresheti meg, aki a kivizsgalast kvetden megteszi a sziikséges
intézkedéseket. A megtett intézkedésrol, a Kézpont vezetdje irasban visszatajékoztatja a koznevelési intézmény
vezetdjét.

Az iskolai szocidlis segité a szolgaltatasnyujtas helye szerinti intézményben a tevékenysége soran, a gyermekek,

tanulok feliigyeletérdl az egyéni szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.

Egyiittmiikodés a koznevelési intézménnyel:

Az iskolai szocialis segitd szakember kapcsolatot tart a kdznevelési intézmény vezetésével, vagy az altaluk
kijelolt kapcsolattartdé személlyel. A kdznevelési intézmény kapcsolattartdja segitséget nyujt a szocidlis segitd
koznevelési intézmény kozosségeibe torténd bevezetésébe, amennyiben a koznevelési intézményben van
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd személy, ugy az iskolai szocialis segité intézménybe keriilésével a
két szakember egymast segitve, tdmogatva végzi munkajat. A koznevelési intézménynek az észlelo- és

jelzérendszeri kotelezettségeit tovabbra is teljesiteni kell (pl.: jelzési kotelezettség, hianyzasok dokumentalasa,
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esetkonferenciakon, szakmakozi megbeszéléseken torténd részvétel). Javasolt, hogy a szocialis segité vegyen
részt a tanév elején és félév elején megtartandd értekezleteken, ahol informacidt kap a tanévi tervezésrol,
melyhez célszerli a sajat munkatervét és szolgaltatasi tervét hozzaigazitani, azaz tanévhez kapcsolodo tervezést
alkalmazni. gy munkajaval konnyebben tud a koznevelési intézmény miikddésébe beilleszkedni.

Az intézményi szintl egylittmiikodés érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a kdznevelési intézmény
rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikddik. Az intézmények vezet6i rendszeresen konzultalnak egymassal, a
szolgaltatds mindségét kozosen értékelik. Kozds rendezvényeket, tajékoztatokat, szakmai eseményeket
szervezhetnek. Ezen munkaformakrol és alkalmakrél a feleknek javasolt az egyiittmiikodési megallapodasban
kiilon kitérni.

Az iskolai szocialis segitd szakemberként részt vesz az egyiittmiikodési megallapodas keretei szerint a
koznevelési intézmények nevelGtestiileti lilésein, megbeszélésein, sziildi értekezletein, fogadodrain és fegyelmi

targyalasain.

Egyiittmiikodés a koznevelési intézményben dolgozé egyéb szakemberekkel:

Az iskolai szocialis segitének elsddleges feladata iskolank szakembereivel (pedagogusok, gyermekvédelmi
felelds, fejleszto- és gyogypedagdgusok, iskolai védond, stb.) vald kdzds munka kialakitasa. Az iskolai szocialis
segitohoz — kezdetben legalabbis — leggyakrabban a pedagogusoktdl érkezik jelzés, ezért alapvetd a bizalmon
alapuld és a kolcsonds munkakapcsolat kialakitdsa, mert nem csak a jelzésben, de a sok esetben a probléma
kezelésben is nagy szerepe lesz a pedagdgusnak. A legjobb, ha iskolai szocialis segitd mar a szolgaltatasi terv
elkészitésében bevonja a ,.kiils6” (kéznevelési intézményt segitd szakemberek: pl.: szakszolgalat munkatarsai,
utazo gyogypedagdgusok) szakembereket és egyiitt hatarozzak meg a kozos feladataikat. A szocialis szakember
és a kiils6 utazd szakemberek kozotti egylittmiikddés kereteit célszerii az egyiittmiikodési megallapodasban
rogziteni.

Az iskolai szocialis segitének nem feladata, hogy a pedagégusok vagy mas szakemberek kompetenciajaba
tartozo problémakat oldjon meg, azonban feladata, hogy egyfeldl segitse a kéznevelési intézmény szakemberei
problémakezelését, masfeldl segitséget nyujtson a szakember kompetencidjat meghaladdé nehézségek
kezelésében. Eld6fordulhat, hogy valamely érintett szakdolgozoval kozosen fognak krizisintervenciot,
tanacsadast, csoportosfoglalkozast, intézményi programot tartani. A problémak és a programok fliggvényében
sziikséges az intézmény szakembereit bevonni az iskolai szocialis segitonek a munkajaba. Az intézmény
szakdolgozodi segithetik a szocialis segitd munkajat a specialis tudasukkal, egyéni ismereteikkel, informacios
bazisukkal. Mindamellett a koéz6s munka segithet a szakemberek kozotti jo kapcsolat kialakitasaban, a
kommunikacié gordiilékenyebbé tételében, amennyiben erre lehetéség nyilik fontos a team munka
megszervezése. Az ilyen interprofesszionalis team hatékonyabb tud megoldast kidolgozni az egyéni, a csoportos,

¢és a kozosségekben felmeriilo, vagy intézményi szintli problémakra.
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5. szamu melléklet

A Nagykérosi Petéfi Sandor Altalianos Iskola Diskénkormanyzatinak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

20109.



78

Jogszabalyi hattér:
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet kdznevelési intézmények névhasznalatardl

Az iskola didkonkorményzata a tanuldok és a tanulokozosségek altal a didkok érdekeinek képviseletére,
védelmére és sajat kozosségi tigyeik intézésére 1étrehozott szervezet.

A DOK hataskorét a 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény tartalmazza.

A Nagykérosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskolaban diakénkormanyzat miikodik.
A didkdnkormanyzatot megilletd jogositvanyokat a didkonkormanyzat sajat teriiletére vonatkozoan Snalloan,

mig iskolai vonatkozasban a kiildotteibdl és patrondld neveldbdl allo Didktanacs révén gyakorolja.

I. A DOK céljai

1.) Segitse a didkok érdekeinek érvényre jutésat.
2.) Megismertesse a didkokkal a jogaikat.
3.) a.) Segitse a diakok iskolai és iskolan kiviili kozéletben vald részvételét.

b.) Szabadidds, kulturalis, tudomanyos és sport programokat szervezzen a diakok szdmara.

II. A DOK szervezeti felépitése

A DOK szervei:

a.) Didkkozgytilés

b.) Didktanacs

c.) DOK elnék

A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok és az intézményvezetd altal felkért, az iskolaban tanité pedagdgus

segiti, aki eljarhat a DOK képviseletében.

II1. A DOK szerveinek miikidése

A.) Diakkozgyiilés

- A Diakkodzgyiilés a DOK legfébb dontési szerve

- A Didkkozgytilésen szavazati joggal vehet részt az osztalyonként kijeldlt didk

- A Didkkozgytilés nyilvanos

- A Didkkozgytilést évente legaldbb kétszer Ossze kell hivni, melynek témadjara a didkok, a DT, a

nevelQtestiilet és az iskolavezetés egyarant tehet javaslatot.
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- A Diakkozgyiilésen meghivottként, tanacskozasi joggal részt vehet a tantestiilet barmely tagja, illetve
barki, akit az adott {igy érint.
- A Didkkozgytilés hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.

- A Didkkozgytilés min. 50% + 1 fOs részvétel mellett érvényes és hatarozatképes.

B.) Didktanacs

- A DT tagjai az osztalyok altal valasztott osztaly képviselok, osztalyonként 2 {6
- A képvisel6k megvalasztasanak modjat az osztalyok maguk hatarozzak meg.
- A DT illetékes a DOK miikodését érintd barmely kérdésben, de miikddésében a Diakkodzgyiilés
hatarozatai iranyadok.
- A DT képviseli a DOK-6t az iskolavezetés és mas kiils6 szervek felé.
- A DT iilése a képviselok tobb mint felének a részvételével hatarozatképes.
= Dontéseit altalaban egyszeri szo6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza.
= Ulései nyilvanosak, de zart iilés elrendelhetd.
- A DOK tevékenységi teriileteihez - a DOK elndke -, a DOK segitd pedagégus véleményének

kikérésével — a képviseldk koziil feleldsoket nevezhet ki.

C.,) DOK elnok

- A DOK elndkét a diakok valasztja sajat tagjai koziil.

- A DT bdrmely tagja jeloltetheti magat DOK elndknek.

- A DOK elnék megvalasztasahoz 2/3-os tobbség sziikséges.

- A szavazas titkos.

- A DOK elndke személyesen képviseli a DOK-6t a tantestiilet, az iskolavezetés és mas kiilsé szervek
felé.

- A DOK elndke és a segitd pedagogus személyesen felel a DOK teljes tevékenységéért.

1V. A DOK gazdilkodidsa

1.) A DOK a vagyonaval maga rendelkezik.

2.) A DOK vagyonanak forrasai:

a.) iskolai tamogatds
b.) dllami és nem dallami szervektdl elnyert tamogatds
¢.) DOK rendezvények haszna

d.) esetleges egyéni felajanldsok
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V. A DOK kapcsolattartisa

1) A didkonkormanyzatot az iskolavezetéssel, a nevel6testiilettel vald kapcsolattartisban, targyalasokon a
DOK-6t segité pedagogus, valamint a DOK elndke képviseli.
2.) A DOK kapcsolatot tarthat:
a.) mas DOK-kel, regionalis és orszagos didkszervezetekkel
b.) DOK-ot segitd: szakértokkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
c.) Téamogatokkal

VI. Zaro rendelkezések

1) Az SZMSZ elfogadasa napjan 1ép hatalyba
2.) Az SZMSZ-t a DOK 2019. mércius 07. napjan elfogadta.

VII. Mellékletek

sz. melleklet: A diakjogok rendszere

Sz. melléklet: Jogok az iskolaban

sz. melléklet: Egyéni jogok

PN R

sz. melléklet: Kollektiv jogok

Nagyk6ros, 2019. marcius 07.

Bogndr Fanni Banfi-Hidasi Réka
DOK elnék didkonkormadnyzatot
segité pedagogus
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1.sz. melléklet

A koznevelési torvény alapvetd valtozasokat hozott az iskola €s iskolahasznalok viszonyrendszerében. A torvény
altal eloirt miikodés soran egyenrangu felekként jelennek meg a kdzoktatas kiilonboz6 szerepl6i: az iskola és az
azt képviseld pedagdgus (intézményvezetd), a szolgaltatast megfizetd €s igénybevevd sziild, valamint a tanuld,
akinek a fejlddését az egész rendszer szolgalja. A demokratizalodott koriilmények kozott mikodd iskola

mindennapjainak fontos kérdése a didkonkormanyzat mikodése.

A didkjogok rendszere

A didk személyében egyiitt és szétvalaszthatatlanul van jelen az emberi és allampolgari jogok -, a gyermeki
jogok-, és a tanuldi jogviszony alanya. Ezek a jogok minden didkot egyforma mértékben, szubjektiv feltétel és
korlatozas nélkiil, a torvény erejénél fogva megilletnek.

Diakjogok alatt a tanulok jogainak Osszességét értjiik.

A didkjogok forrasa mindaz a jogi szabalyrendszer, amely tartalmazza:

- Az emberi-allampolgari jogokat (Alaptorvény)
- A gyermeki jogokat (pl. Gyermekek Jogairol Sz6l6 Egyezmény)
- A tanuldi jogokat (pl. koznevelési tv., iskolai hazirend, SZMSZ)

Ezek egyiitt adjak, szabalyozzak a didkok jogait €s érvényesitésiik eszkoztarat. Nem elég a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l szol6 miniszteri rendeletet jol ismerni, a jogszabalyok egymast kiegészit alanyi,
targyi korrel és altalanostol a részletes felé iranyuld tartalmi szabalyrendszerrel t6ltik be normativ szerepiiket.
Van a didkjogok szabalyozasdnak egy masodik kore: az intézményvezetdi utasitasok, eljarasrend, testiileti
hatarozatok, szerz6dések és megallapodasok kore.

Ezek nem jogszabalyok, s nem is mindig normativ tartalmiiak. A jogszabalyok tartalmaznak e rendelkezésekre
el6irasokat, ezért a tanuldi jogok érvényesii-lésében betoltott szerepiik jelentds.

Nem jogi normak is vonatkoznak a diakjogokra: erkdlcsi elvarasok, helyi szokasok, hagyomanyok, vallasi
szabalyok chartak (pl. Diakjogi Charta). Ezeket kozosen jellemzi, hogy Onkéntes és alavetéses modon
érvényesiilnek az ezekben foglalt szabalyok.

A gyermeki jogok specialis szerkezete azt kivanja meg, hogy a gyermek jogaira vonatkozé rendelkezés mellett
mindig meg kell jelennie azoknak a felndtti kotelezettségeknek, amelyek e jog érvényestilését biztositjak.
1989-ben alkottak meg a ratifikalta azota az ENSZ kozel félszaz tagallama a Gyermek Jogairél Szélé
Egyezményt.

A Magyar Koztarsasag az 1991. évi LXIV. torvénnyel hirdette ki Magyar-orszagon, igy annak szabalyai a
magyar jogrendszer részévé valtak. Az egyezmény kimondja, hogy a gyermekek jogainak kiilon szabalyozasa
azért sziikséges, mert a ,,gyermekkor kiillonleges segitséghez és tamogatashoz ad jogot™.

Az Egyezmény vonatkozasaban ,,gyermek az a személy, aki 18. életévét nem toltdtte be, kivéve, ha a rea

alkalmazando¢ jogszabalyok értelmében nagykoru-sagat mar korabban eléri.”



82

Az Egyezmény egyik alapvetd — ¢és talan legemberibb gondolata az, hogy a ,szocidlis védelem koz- és
maganintézményei, a kozigazgatasi hatdsagok és torvényhozo szervek minden a gyermeket érinté dontésiikben a

gyermek mindenek felett 4ll6 érdekét veszik figyelembe elsésorban.”

A gyerekek legfontosabb joga tehat az, hogy a torvény mondja ki: a gyermek érdeke megeléz minden mas
érdeket.
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2.sz. melléklet

Jogok az iskolaban

1. Egyéni jogok

A kérdéshez és az érdemi valaszhoz valo jog.
A didknak joga van kérdést intézni az iskola vezetdségéhez ¢€s pedagdgusaihoz. Kérdésére legkésdbb 15 napon

beliil érdemi valaszt kell kapnia.

A vélemény kinyilvanitasdhoz valo jog.
A didknak szabad véleménynyilvanitdsa van minden kérdésrdl. E véleménynyilvanitas azonban nem sértheti

masok emberi méltosagat.

A nyilvanossaghoz fordulas joga.

Jogsérelem esetén a diadk a sérelmének megfelelden hatésaghoz fordulhat.

A teljes bizonyossdghoz valo jog is fenntartds alatt van az intézményben.

1I. Kollektiv jogok

Az iskolaban miik6d6 didkonkormanyzatok koznevelési térvénybe foglalt jogai.
Didkonkormanyzat: A tanulok és tanulokozosségek altal a didkok érdekeinek képviseletére, védelmére és sajat

kozosségi igyeik intézésére 1étrehozott szervezet.

Képviseleti jog
- Az iskola valamennyi tanuldjanak képviseletében eljarhat a DOK
- A DOK megbizasa alapjan a valasztott didkvezetokdn til a didkdnkormanyzat képviseletében nagykora

személy is eljarhat.

Hasznalati jog

Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek téritésmentes hasznalati joga.

Veleményezési és javaslattételi jog

- A koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatosan a diakokat érint6 kérdésekben.

- A DOK szervezeti és miitkddési szabalyzatara a vélaszto tanulokozosség felé.
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Egyetértési jog

- Aziskola SZMSZ-anak elfogadasakor és modositasakor

- A tanuldi szocialis juttatasok elosztasu elveinek meghatarozasakor
- A hazirend elfogadasakor és modositasakor

- Az iskolai linnepélyek rendjérdl

- A tanoran kiviili foglalkozasok rendjérol

Dontési jog

- ADOK a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont.

- Sajat mikodésérdl, az e célra biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol.
- Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

- Didkdnkormanyzati szovetség 1étesitésérol, ilyenhez vald csatlakozasrol.

Jogorvoslati jog

A DOK jogok megsértése esetén, 15 napon beliil torvényességi kérelem nyujthatd be az iskola fenntartojdhoz. A
fenntarté dontése ellen 30 napon beliil birésaghoz lehet fordulni.

A diakonkormanyzat tehat a didksag kollektiv érdekérvényesitési szervezete. Mitkodése soran nagymértékben
hozzajarul a tanul6ifjisag demokratikus viselkedési kulturdjanak kialakitdsdhoz, gyakorolja a didkok és
diakkozosségek jogait, ellatja az ifjusag jogainak védelmét. Tevékenységének egyik eszkozeként szervezi az

iskola tanuldinak kozosségi életét.

Iskolankban didkdnkormanyzat miikddik, melynek sajat teriiletérre vonatkozodan feladata
- atanulok ontevékeny kdzosségi életének szervezése

- aziskolai hagyomanyok apolasa

- atanuldi aktivitas, kezdeményezO6készség, onallosag fejlesztése

- az életkori sajatossagoknak megfeleld kozéletiség lehetéségének biztositasa

- programok szervezése a szabadidd kulturalt és hasznos eltoltésére

- aziskolai, tanuloi tigyeleti munka szervezése



