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I. Altalanos rendelkezések

1. Az intézményneve, székhelye, cime

elnevezése: Géreei Altaldnos Iskola

OM azonositdja: 036668

székhelye: 9672 Gérce Kossuth Lajos u. 221.
telephelye: Gérce, Kossuth utca 110.
telephelye: Géree, Kossuth telep 2/a.

nyilvantartasi szam: K11585

2. Az intézmény alapitéja és fenntarto szerve
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi erfforrdsok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Sarvari Tankertileti Kézpont
székhelye: 9600 Sarvar Batthyany u. 40.

3. Az alapdokumentum

A Sérvari Tankeriileti K6zpont (székhelye: 9600 Sarvar Batthydny u. 40.) mint kdznevelési
intézményfenntarté altal 2022. szeptember -én kiadott szakmai alapdokumentum.

A Gércei Altalanos Iskola Sarvari Tankeriileti Kozpont altali fenntartdsanak és miik6dtetésének
kezdete: 2017. januér 1.

4. Az intézmény jogéllisa

Az intézmény nem 6n4lld jogi személy, a Sarvari Tankeriileti K&zpont intézményegysége.

rendelkez6 intézménye.
Fenntartdja €s a miikddtetdje a Sarvari Tankertileti Kézpont.
5. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatat a Szakmai alapdokumentum és a Pedagogiai
program hatérozza meg.
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5.1. Koznevelési tevékenységek
Szakmai alapdokumentumban megfogalmazott alapfeladatok:

4ltalanos iskolai nappali rendszeril oktatas also és fels6 tagozaton,

sajatos nevelési igényl (beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos) tanulék integralt nevelése oktatdsa - SNI-s
tanulok  nevelése  (gydgypedagogiai  szakirinyt  végzettséggel rendelkezd
gybgypedagogus 4ltal vezetett rehabilitécios foglalkozasokkal),
képesség-kibontakoztaté és integraciés felkészités - halmozottan hatranyos helyzetd,
hétranyos helyzetii tanulék segitése az integracios pedagdgiai rendszer (IPR) keretein
beliil,

napkozi otthoni ellatas, tanulészobai foglalkozasok szervezése,

iskolai kényvtari szolgaltatas.

5.2. Koznevelési és egyéb tevékenységek

a késébbi miivelédés alapjét jelentd 4ltalanos miiveltség megalapozdsa €s az
alapmiiveltségi vizsgara torténd felkészités,

felkészités a tanuldk eérdeklddésének, képességének, tehetségének megfeleld,
kozépiskolai tovabbtanuldsra és palyavalasztasra,

kiemelt figyelmet igényld tanulék (killonieges bandsmédot igénylé — SNI, BTM,
kiemelten tehetséges — és hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk)
fejlesztése,

logopédus szolgéltatdsainak igénybe vétele,

a tanulok Snmegvalodsitisat segith nevelés gyermekkdzpontn személyiségfejlesztéssel,
a tarsadalmi egyiittéléshez, az Snmtvel6déshez, a testi - lelki fejlédéshez szlikséges €s
az életkornak megfelelé kommunikdcios képesség kialakitasa,

a tanéran kiviili neveldbmunka megszervezése,

a komyezet 6vésara torténd neveles,

a hagyoméanyok megismerése ¢s frzése.
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II. A mikddés rendje, ezen beliill a gyermekeknek, a tanuloknak, az

1.1.

alkalmazottaknak és a vezetokmek a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkoddsanak rendje

A mikddés rendje
Az iskola szorgalmi idében hétftdl péntekig reggel 7:00 6rét6l 18:00 ordig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtél valé
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

A tanitdsi orak, foglalkozdsok, 6rakdzi sziinetek rendje

. A tanités kezdete 8 6ra 00 perc.

A tanitdsi 6rak 45 perces id6tartamuiak.

Az oktatds és a nevelés a tantirgyfelosztdssal dsszhangban 1évd oOrarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijeldlt termekben, helyiségekben, helyeken trténik.

A csengetési rendiink:

1. 6ra 08.00-8.45
2.6ra 8.55-9.40

3.6ra 9.55-10.40
4,6ra 10.50-11.35
5.6ra 11.45-12.30
6.6ra 12.35-13.20
7. 6ra 14.00—14.45
8. 6ra 14.50-—15.35

A tanitési 6rak latogatésara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatisra az intézményvezettdl vagy helyettesétdl engedélyt kell
kérni.

A tanitdsi 6rdk nem zavarhatdk, kivétel az egészségligyl vizsgélatok, amelyek eldre
meghatarozott idépontban és médon térténnek.

A folyosékon, az udvaron 7 6ra 15 perctSl a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakdzi
sziinetekben, tovabba4 - az ebédeltetés alatt - az ebédldben tanari ligyelet mikodik.
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8. A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tAvoznak az iskoldbél. A tanuld a tanitési id6
alatt csak osztilyfénoke, tavollétében mas pedagégus engedélyével hagyhatja el az
iskolét.

9. A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban tSrténik 8.00 €s 16.00 6éra kozdit.
10. Az iskola a tanitési sziinetekben az iligyeleti rend szerint tart nyitva.

11. Az tigyeleti id8n kiviil csak a beosztdsuk szerint munkét végzdk tartézkodhatnak az
épiiletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a tankeriileti intézményvezetd
tanévenként hatirozza meg.

1.2. A tanulék intézményben valé tartézkodasa

1. A tanulék 7 6ra 15 perctdl 16.00 (sziildi kérésre 18.00) o6rig tartézkodnak az
intézményben, a sziil6 a foglalkozasokrol a gyermeket az intézményvezet5tol elkérheti.

2. Tanulé az iskoldban feltigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

3. A tanuldk a heti foglalkoztatdsi id8keretben kdtelezd tanérékon, szabadon valaszthaté
foglalkozasokon, egyéb, tanéran kiviili foglalkozisokon vesznek részt. 16 Gréig, sziil61
kérésre 18 6raig pedagogusok feliigyelnek rajuk az iskoldban valo tartézkodas idején.

1.3. A pedagégusok intézményben tartézkodasa

1. A pedagégus munkaidejének kotdtt része heti 32 ora, amelyb6l az oktatési
intézményben tartézkodik a gyermekek kdzvetlen fo glalkoztatéséval t6ltott idd alatt. A
kotott munkaidd a kotelezd ordk (tanérik, egyéb foglalkozdsok) megtartasabol,
valamint egyéb feladatok (iigyelet, kiséret, fogaddora stb.) ellatésabol all.

2. Az iskola heti munkarendjét iigy kell megszervezni, hogy a nevelbtestiilet tagjai kozill
mindenkire aranyos teher haruljon.

3. A tanulék intézményben tartozkod4sa alatt 7 6ra 15 perct6l 16 6rdig (sziiloi kérésre 18
6r4ig) a nevel6k meghatarozott rend alapjén tartozkodnak az intézményben.

4. A munkarend szerint kijelslt pedagégusok a szdmukra megadott foglalkozasokat €s
feladatokat latjak el.

5. A kotelezd draszamban ellitott feladatok az aldbbiak:
a) a tanitasi 6rak
b) szakkér, érdekl6dési kor, onképzdkor,
c) sportkor, tomegsport foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,



g)
h)

)]
k)
)
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egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkdzi,

tanuldszoba,

tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkénkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadid6 eltoltését
szolgéld csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak koézott

n)

0)
)]

verseny, bajnoksag,

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitési 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozis,

magantanulé felkészitésének segitése,

kényvtarosi feladatok.

6. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezdk:

a) atanitasi 6rakra valé felkésziilés, a tanitasi 6rak elokészitése,
a tanul6k munkajéanak rendszeres értékelése, a tanulék dolgozatainak javitdsa,

b)

c)
d)

e)

H
g)
h)
i)
i)

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, szabadid0-szervezes,

a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezédésének segitésével

osszefliggod feladatok végrehajtasa,

eldre tervezeit beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanérai

és egyéb foglalkozasnak nem min6siild - feltgyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjlisdgvédelemme] §sszefliggt feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapesol6do tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetese,

k) a sziilSkkel trténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
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1) osztalyfénski munkaval dsszefliggd tevékenység,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

n) anevelétestillet, a szakmai munkak6z0sseg munkajaban t6rténd részvétel,

0) munkakozdsség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremtkades,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggé feladatok ellatasa,

1) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartds megszervezése, (intézményiinkben nem relevans)

t) kiilénbozd feladat ellitdsi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

u) apedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (pl. iskolai
kulturlis — &s sportprogramok, tanulményi kirandulasok, iinnepségek,
rendezvények szervezése),

v) a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara,

w) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

7. A pedagbgusok kétstt oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elékészitd és befejezé tevékenység iddtartama is. El6készith és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitisi ora elfkészitose, adminisztricios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetcsi feladatok, stb.

8. A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid8-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a havi programterv listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

9. A pedagégusok figyeleti rend szerint végzik feladatukat.

1.4.A vezetok benntartézkodasa

1. Az iskola hivatali nyitvatartdsi idején, 8.00 6ra és 16.00 éra kdzitt az intézményvezetd
és helyettese koziil az egyik vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia.

2. A reggeli nyitva tartds kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmeny miksdési korében szilkségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

3. A 16 orakor tdvozd vezetd utén a szervezett foglalkozést tarté pedagdgus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

11
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2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

2.1. A pedagégiai munka belsd ellenbrzésének rendje
1. A neveld - oktatd munka belsé ellenbérzése a tanitasi ordkon kivill kiterjed a tanéran

kiviili foglalkozésokra is.

2. A neveld - oktat6 munka belsd cllendrzésének megszervezéséért és hatékony
miik6dtetéséért az intézményvezetd felelds.

3. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a munkaterv
tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvédnosségra kell hozni.

4. A munkatervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasérdl az intézményvezetd
dont.

2.2. A neveld - oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak
e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,
¢ anevelStestiileti tagok killén megbizds szerint.

1. Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezeté-helyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszdmoltatas.

2. Az intézményvezetd-helyettes ellenSrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas
alapjan, sajat teriiletén végzi.

2.3. Az ellenérzés modszerei
e atandrik, tanéran kiviili foglalkozédsok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,
o tanuléi munkdk vizsgalata,
e beszamoltatis szdban, irdsban.

1. Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén a
nevelbtestiilet tagjaival meg kell beszélni.

2. Az altal&nosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozaséval - tantestilleti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban

a nevelési-oktatdsi intézménnyel

1.

Sziilék az iskoldban a szamukra megteremtett forumokon (sziildi értekezlet, fogad6
6ra, nyilt nap, SzSz- értekezlet) az iskola munkatervében megjelSlt idépontokban
tartozkodhatnak.

Elbzetes telefonos egyeztetés utdn a szilléknek a tanitokkal, tanarokkal vald
konzultaciéra hivatali id8ben van lehetdségiik.

Az alsés gyermekeket a sziil6k reggel kisérhetik a kapuig, majd tanitas utén, iskolai
foglalkozdsok végén értik jShetnek, de tanitisi idd alatt az iskoldban nem
tartézkodhatnak. (Kivéve: forumok)

A hittan oktatasat végzd hitoktatok a hittanérék idején a kijelolt teremben vannak.

Egyéb foglalkozdsra, tanitisi 6rara meghivott eldadok tartdzkodhatnak az iskola
teriiletén.

Az iskolai munkat egészségiigyi, pedagégiai és szocidlis teriileten segité munkatarsak
hivatali id8ben végezhetik munkajukat az iskoldban. A gyermekek tisztasagi
ellendrzésére a tanitisi sziineteket kdvetd napokban keriiljon sor.

Kiilsé személy csak az intézményvezetd engedélyével tartézkodhat az iskoldban.

Idegenek az iskolatitkari iroddban kapnak tajékoztatast.

4. A vezetk és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje, formaja, tovabba
a vezet6k kozotti feladatmegosztds, a kiadmdnyozas és a képviselet szabilyai, a
szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetSi szintjeit a magas szinvonald tartalmi
munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a belyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével hatdroztuk meg.

4.1.Az intézményvezetd

1. Az intézmény vezetbjének kinevezése: 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete alapjan

torténik.

2. Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységet az intézményvezetd-

helyettes kdzremiikddésével 14tja el.

3. Az intézményvezetd jogillisat a magasabb vezetd beosztds elldtasaval megbizott

kzalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg.
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4. Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsséget, képviseleti €s
déntési jogkorét a Nemzeti kdznevelési térvény 4llapitja meg, ellatja tovébba a
jogszabalyok ltal a vezet hatiskorébe utalt - €s 4t nem ruhdzott - feladatokat.

Kizdrolagos jogkiorébe tartozik:
o anevelBtestiilet vezetése,
e apedagdgiai munka irdnyitasa,
e taniigy-igazgatasi dontések,
o apedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
o g kotelezettségvallalasi és a kiadomanyozési jogkor gyakorlasa,

e akoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére,

o jogkorét esetenként, vagy meghatdrozott iigyben helyettesére atruhdzhatja.

4.2. Az intézményvezeto-helyettes
1. A vezetd beosztis ellatasdval megbizott intézményvezet6-helyettes  vezetbi

tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, az intézményvezetdvel
egyiittm{ikodve latja el.

2. Az intézményvezet6-helyettes

o azintézményvezetd akadilyoztatisa esetén ellatja az intézményvezetd
helyettesitését,

e kozvetleniil irdnyitja az fels6 tagozat munkéjat,

o felelBs a helyettesitési rend elkészitéséert, a tilmunka és a hidnyzasok
jelentéséert,

e kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.

4.3. Az iskolavezetbség
- Az intézményvezet6i dontés - el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

- A szakmai vezet$ség tagjai: az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettes,
az IPR munkacsoport vezetje,
a munkakdzsség-vezetdk.
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Az iilések Gsszehivasa az intézményvezetd feladata. Az {ilésre - napirendi ponttdl
fliggben - tanicskozasi joggal meghivhaté a didkdnkormanyzat vezetSje, a
kozalkalmazotti tandcs elndke.

Az intézményvezetd &s helyettese napi munkakapcsolatban allnak egymaéssal,
kolcsdndsen tajékoztatjak egymast a hivatali, szakmai, szervezési, tdjékoztatdsi stb.
munk4val kapcsolatban felmertilt kérdésekrol.

4.4. A kiadményozasi (aldirdsi) jogkdr gyakorlasa

1.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetbje egy szemeélyben jogosult.

Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyettese frja ala.

Sajat terilletén alairdsi joga van az iskolatitkdrnak is: postai killdemények,
szallitményok éatvételekor.

Az intézményvezeté altal alairt leveleket az iskola fejlécével, aldirasa mellett az iskola
korbélyegz6jét kell hasznalni. A bélyegzé-lenyomatokat az intézmény Bélyegzd
nyilvantartdsa tartalmazza.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes minden {igyben,

e az iskolatitkar a munkakori leirdsdaban szerepld ligyekben,

e az osztalyfénoksk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvinyba,
valamint a félévi tanulményi értesitébe vald beirasakor.

Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell zérni.

4.5. A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis
4.5.1. Pedagbgusok kozossége - az intézmény neveldtestiilete:

1.

A neveldtestiilet " a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatirozathozé szerve.

A nevelbtestillet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus-
munkakért betslté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd
felséfoku végzettségii dolgozoja.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési ¢s oktatdsi kérdésekben, a
nevelési - oktatdsi intézmény miik6désével kapcsolatos Uigyekben, valamint a
15
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torvényben és més jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebként
pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4. A nevelGtestiilet az intézmény éves munkaterve alapjan mikodik.

5. A neveldtestiilet tagjai napi kozvetlen kapcsolatban dllnak egymassal és az
intézményvezetdvel.

6. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézményvezetd hivja dssze.

7. A szakmai munkakozdsségek (als6s munkakszisség, felsés munkakdzosség, IPR
munkacsoportok) vezetdik révén tartjak a kapcsolatot egymassal.

4.5.2. Adminiszirdcio, technikai dolgozok, karbantarids:

1. Az adminisztraciéban foglalkoztatott személy ellatja az igyviteli teendéket, munkajat
az intézményvezetd utasitdsai alapjan végzi.

2. A technikai dolgozok kozé a takaritassal foglalkozok tartoznak. A takaritdk munkéjukat
az intézményvezetd-helyettes utasitdsai alapjan latjak el, ellendrzésiik is az & feladata.

3. A karbantartast egy £ szakember végzi napi 5 6rds munkaidében, de 2 munka jellegétl
fiiggden kiilsd szakember is megbizhaté adott feladatok ellatdsdra. A karbantarté az
intézményvezetd-helyettes utasitisa alapjan végzi munkéjat a reggeli eligazités alapjan.

4.5.3. Gyermekvédelmi felelds:

1. A gyermekvédelmi felelés szervezi a gyermekvédelmi munkét, kapcsolatot tart a
gyermekvédelmi szolgalattal és az intézményvezetdvel.

2. Az éves munkatervben meghatérozott idépontban heti rendszerességgel fogadoorat tart.
4.5.4. Munka- és tiizvédelmi felelGs:

1. A munka- és tlizvédelmi felelds feladata a munka- és tlizvédelmi oktatas megszervezése,
felel6s a munka- €s tlizvédelmi elbirasok betartdsacért.

2. Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.
4.5.5. Elelmezés:

1. Az élelmezés a kdzség vallalkozisba kiadott konyhdjan torténik.

2. A konyhai alkalmazott az élelmezéssel 8sszefliggd kérdésekben napi kapcsolatot tart az
intézményvezet6-helyettessel.
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5, Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

1.

Az intézményvezett akaddlyortatdsa esetén - az azonmali dontést nem igényld
kizarélagos hatéskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé igyek kivételével
- teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejl akadalyoztatdsa esetén
az intézményvezetd helyettesitése a felsbs munkakdzOsség-vezetd vagy az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus feladata.

6.A vezet8k, az iskolaszék, az intézményi tandcs és az iskolai sziilldi szervezet, kiizosség
kozotti kapcsolattartds formédja, rendje
6.1.Iskolaszék:

1.

Intézményiinkben iskolaszék nem miksdik, igy a velik val6 kapesolattartas
szabalyozésara nincs sziikség.

6.2.Kapcsolattartis az intézményi tandccsal
A nemzeti kiznevelési térvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilk, a

nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat képviseldj €bdl alakuld
testiilet, amely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését crintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanito, egyeztetd forum.

Az iskola intézményi taniccsal val6 kapcsolattartasaért az intézményvezetb a felelos.

Az intézményi tandcsot miikédési rendjében meghatérozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszédmol az intézményi tanécsnak az
iskola mik$désérol.

Az intézményi tanacs elndke sziméra a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedag6giai
munkéjénak hatékonysdgarél szolé elemzését elvegzd értekezletérfl keszitett
jegyz6konyvet a tanév rendjérél sz6lé miniszteri rendeletben meghatérozott hatdridén
beliil az intézményvezetd elkiildi.

Szilkséges esetben az intézményi tanacs képviselsje az iskolavezetbség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs miikddési rendje, valamint
munkaprogramja hatérozza meg.

17



036668 Gércei Altakinos Iskola Sservezeti és Makpdési Szabidlyzata

6.3. Sziildi szervezet
1. A sziil6i kozbsség iskolaszintll képviselbjével az iskola intézményvezet6-helyettese

tart kapcsolatot.

2. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ, vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg
az irsos anyagok ataddséval.

3. A sziil&i szervezetképviselsjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pont targyaldsahoz meg kell hivni.

4. Az intézmény sziiléi szervezete részére az iskola intézményvezetdje tanévenként
legaldbb két alkalommal tdjékoztatdst ad az intézmény munkajarol.

5. Az osztalyok sziil6i kézosségeivel az osztalyfdnskok tartanak kapcsolatot.

6.3.1. A sziil5i szervezet részére biztositott jogok

1. A Nkt. 73.§ /1/ bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan az SZMSZ a sziili
munkak&z8sség részére jogokat biztosit.

2. Az iskolai sziildi szervezetvéleményezési jogkort gyakorol:
e amiikodési szabdlyzatnak a sziildket érinté rendelkezéseiben,
e ahazirend megéllapitasaban,
e a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziildi értekezletek napirendjének meghatérozasaban,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitéséban.

7.) A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és médja, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagégiai szakmai szolgiltatokkal, a gyermekjo6léti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatbval valé
kapcsolattartist

Az iskol4t a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli, de esetenkent az intézmény
feleldsi rendszerének megfeleléen, megbizas alapjén ez irdnyu tevékenységét a neveldtestiilet
tagjai is segitik.

A kapcsolattartsok konkrét iddpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza. A kiilénbdzo
kapcsolattartisok allandé iddpontjait faliGjsdgon ki kell fuggeszteni. A helyszint valamennyi
esetben az intézmény biztositja.

7.1.Az iskola kapcsolatai
e afenntartéval, a Sarvari Tankertileti K6zponttal,
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sziil6kkel,

egyhazi jogi személyekkel,

az iskola kérzetéhez tartoz6 dvodaval,

a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai-szakmai szolgaltatokkal,
a gyermekjoléti szolgélattal,

egészségiigyi szervekkel: az iskolaorvossal, fogorvossal és a védéndvel,
korzeti megbizottal,

a tAmogat6 alapitvany kuratériumaval,

a miivel6dési hazzal,

a helyi civil szervezetekkel,

a beiskolazasi korzetbe tartozéd kozségek polgarmestereivel

Oktatasi Hivatallal

Pedagoégiai Oktatdsi Kézponttal (Zalaegerszeg).

7.2. A kapcsolattartds formdja és méodja

— szemelyes véleménycsere,
— értekezleteken vald részvétel és véleménynyilvanitas,
— megallapodas kotése,
— tajékoztatés
— ¢€rtesités
— esetmegbeszélések (IPR)
— a fenntart6 esetében adatszolgaltatas,
utasitas,
szobeli illetve irasbeli beszdmoltatds

— nyilt napok.

7.2.1. Kapcsolattartds a fenntarté Sdrvdri Tankeriileti Kozponttal:

1. A kapcsolat személyes, a kapcsolattartashoz telefon, e-mail all rendelkezésre.
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A napi kapcesolat legfontosabb célja az informacidcsere. Utasitdsaikat, hatérozataikat,
kéréseiket végrehajtjuk.

7.2.2. Kapcsolattartds a sziilGkkel

1.

10.

11.

A sziilé jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulményi eldmenetelérdl és az
iskoldban tantsitott viselkedésérdl tajékoztatast €s visszajelzést kapjon.

Az iskola a tanév sorén elbre meghatdrozott, az éltaldnos munkaiddn tali idépontokban
sziiloi értekezleteket és fogad6drakat tart.

. A tajékoztatasok iddpontjait az éves munkaterv rogziti.

Valamennyi pedagégus kételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az elektronikus napldba beimni..

Evente két alkalommal (december, illetve méjus elején) értesitjiik azokat a sziil6ket,
akiknek gyermeke valamelyik tantargybdl gyenge vagy bukasra 4ll.

A s7iil6k a tanév rendjér6l, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleteken kapnak
tajékoztatast gyermekeik osztalyfonskétol.

A leendd elsé évfolyamosok sziileit a beiskoldzasi értesitn tdjékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel6z6 elsd (dltalaban majusi) sziildi értekezletrél, az tGj, beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. A sziil6i értekezletet a leendd
osztalyféndk tartja:

A tanév soran osztilyonként hirom sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyféndk vagy a sziil6i szervezet sziikségesnek latja, lehetéség van rendkiviili sziili
értekezlet sszehivasara.

Az iskola valamennyi pedagégusa félévente egy alkalommal, az elsd félévben
novemberben, a méasodik félévben aprilisban sziiléi fogadbodrat tart. Amennyiben a
gondviselé6 fogadééran kivili idSpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagéguséval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.

Nyilt napon évente egy alkalommal a sziil6k elére kijeldlt iddpontban megtekinthetik
gyermekiik tandrai munkajat.

Igazolatlan mulasztdsokat azonnal jelezni kell a sziildknek elektronikus naplén
keresztiil levélben.

7.2.3. Kapesolatiartds a bejegyzett egyhdzakkal

1.

Az egyhdzak a kotelezden vélaszthat6 erkolestan/hit —€s erkdlestan megszervezéseben,
elékésziileti munkaiban részt vesznek.
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2. A bejegyzett egyhazak képviseldi megtartjdk az iskolai 6rarend keretében a hit —€s
erkélestan orakat.

3. Az iskola a bejegyzett egyhézak szamara a tanév-clokészitdbmegbesz€élés utin a
fakultativ hit — és vallasoktatas helyszinét biztositja.

4. Az iskola az elsésok beiskolézasakor, felsbb évfolyamosoknak méjus 20-ig felméri,
hogy a kévetkez tanévben hany tanul6 kivan részi venni hit-és erk6lcstan oktatdson.

7.2.4. Kapcsolattartds az évodaval

1. Hivatalos formdban adatszolgaltatast nydjt az 6vodavezetd a beiskolazasrol, a leendd
elsBstk szAmardl, osszetételérol.

2. A leendd elsBs tanité latogatast tesz az dvoddban, az elsd osztalyosok nyilt nap
keretében vendégiil 14tjak az 6vodédsokat.

3. Az évodavezetd iskolai rendezvények, tinnepélyek meghivott vendége.

4. Az iskola intézményvezetd kérésre tajékoztatdst ad a beiskolazas elétt az 6vodasok
sztileinek.

7.2.5.Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlatokkal és a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatokkal

A szakszolgalatok a tanulési, magatartési problémakkal kiizdé tanulék kisziirését szolgaljak.
7.2.5.1 Vas Megyei Pedagogial Szakszolgalat Sarvéri Tagintézménye (Nevelési tanacsado)
1. A tanuldsi, magatartasi problémékkal kiizdé tanuldk vizsgalatat végzik.
2. Szakvéleményiik alapjan a fejleszté pedagogus egyéni fejlesztési tervet készit.
3. Sztikség esetén kezdeményezik a gyermek vizsghlatat a szakértdi bizottsagnal.
4. Feliilvizsgélatokat végeznek.
5. Rendszeres foglalkozasokat szerveznek a raszorulé tanulok szamara.

6. A kapcsolattartés forméja telefonos egyeztetés, levél.

7. Ev végén az iskola jelzi azoknak a tanuléknak a névsorét, akiknél a kévetkezd tanévben
a feliilvizsgélat esedékes.

7 2.5.2.Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Megyei Szakértdi Bizoftsag

1. Az SNI-s stitusz megallapitasat végzik.
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Vizsgélatra, feltilvizsgalatra hivjdk a tanulékat.
A vizsgélat el6tt a megfeleld adatlap szolgaltatdsaval az iskola segiti munkéjukat.

Ev végén az iskola jelzi azoknak a tanuloknak a névsorat, akiknél a kovetkezd tanévben
a feliilvizsgélat esedékes.

A kapesolattartas forméja telefonos egyeztetés, levél, e-mail.

7.2.5.3. Pedagdgiai szakmai szolgdlatok, szaktandcsaddk

1.

2.

A pedag6giai szakmai szolgalatokkal tovabbképzés, pedaglgiai nap, tanulményi
versenyek kapcsan kerdiliink kapcsolatba.

A kapcsolattartds telefonon, e-mailen térténik.

7.2.6. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szoigdlattal

1.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok képezik a kapcsolattartas tartalmat.

Az ifjisagvédelem az intézmény $sszes dolgozdjénak alapvetd feladata.

Gyermekvédelmi felelds latja el az iskolai gyermekvédelmi feladatok koordindlasat,
szoros kapcsolatot tart fenn gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté mds személyekkel, intézményekkel €s
hat6sagokkal.

A nevel8k rendszeresen segitik a gyermekvédelmi munkat a feliilvizsgalatok
(alapellatasba, védelembe vétel) el6tti jellemzés elkészitésével.

Az igazolatlan mulasztasokat rendszeresen jelentjilk a gyermekvédelmi szolgéalatnak.

Evente egyszer az iskola a gyermekjoléti szolgalat felkérésére beszamoldt készit.

A gyermekjoléti szolgalat képviseldje rendszeresen személyesen keresi fel az iskolat.
A kapcsolattartis egyéb esetben telefonon €s e-mailen torténik.

A gyermekjoléti szolgalat képviseloje a hét meghatirozott napjin konzultdcids
lehet8séget biztosit, amelyr6l a tanuldkat az iskola a tanulokat a falitjsagon tdjékoztatja.
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7.2.7. Kapesolattartds az egészségligyi szervekkel

Az iskola és az egészségiigyi dolgozok kélesondsen tdjékoztatjdk egymdst az elbitik allo
feladatokrél, és meghatérozzak a kozvetlen kapcsolattartds médjait.

7.2.7.1. Az iskolaorvos

1.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6lo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos tdrvények és jogszabalyok alapjén az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatésaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kodzvetlen segitd munkat az
intézményvezets-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetbjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkésziti.

7.2.7.2. Az iskolai véd6né

1.

Az iskolai védénével torténd kapcsolattartas az év elején meghatérozott titemterv alapjéan
torténik.

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéjével, intézményvezeto-
helyettesével, egyiittmiiksdik az osztalyfonokokkel.

A kapcsolattartss leggyakrabban telefonon és személyes talalkozasokkal torténik.

Végzi a didksig korében a szilkséges felvilagosits, egészségneveld munkat,
osztalyfénski ordkat, eléaddsokat tart az osztalyféndkkel egytittmikddve

A tanulék szlrdvizsgalatat érakdzi sziinetekben és délutani vizsgalatokon létja el.

Igény esetén fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

7.2.8 Kapcsolat a kirzeti megbizottal

Az iskola megel6z6 tevékenységében vesz részt, felvilagosité és téjékoztat feladatokat 14t el.

7.2.9.A tdmogatd alapitvdény kuratoriumdval

1.

Kultira napi alapitvinyi mésor az iskola és az alapitvany k&zos szervezésében.

23



7.2.11

7.2.12.

036668 Gércei fltakinos Iskpls Szervozats és Makddest §zabdfyzata

A kuratérium elndke iskola rendezvényeink résztvevije.

A kuratérium kérésre anyagi tdmogatast nyujt iskolai rendezvényekhez.

Kapcsolat a miivelddési hdazzal

Iskolai finnepélyek, rendezvények lebonyolitisanak helyszine.

A didkok szaméra szervezett programokat propagiljuk, népszerisitjiik tanuléink
korében.

A pedag6gusok egytittmikddnek a kultirhaz vezetdjével.

Kapcsolat a helyi civil szervezetekkel

A kapcsolat alapja a kézos rendezvények szervezése

Kapesolat a beiskoldzdsi korzetbe tartozo kozségek polgdrmestereivel

1. A kozségek linnepélyein, rendezvényein diakj aink rendszeres szereplok.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények rendszeres meghivottjai a telepiilések képvisel6i.

3. Indokolt esetben anyagi timogatést nyujtanak rendezvények, programok koltségeinek

7.2.13.

AN ol i

7.2.14.

finanszirozasaban.

Oftatdsi Hivatal
_ elektronikus adatszolgaltatas, hivatali egyiittm{kodés a kbvetkezd teriileteken:

Pedag6gusok és tanuldk nyilvéantartdsa a KIR-ben

Hivatali tigyek

Sajat oldal miikddtetése mindsités, tanfeligyelet, onértékelés kapcsan
KIFIR feliiletén a 8. osztalyos tovabbtanulds

KIRSTAT készitése

Lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok nyilvéantartasa

Pedagégiai Oktatdsi Kozpont Zalaegerszeg

elektronikus adatszolgaltatds, hivatali egylittm{ikddés, e-mail, telefon a kovetkezd

tertileteken:

1.
2.
3.

A tanulok tanulményi versenyeken valo részvételét szervezik
Pedagogusok tovabbképzések lebonyolitasa (tajékoztatas, jelentkezés, lebonyolitas)
Pedagégus mindsités és szakmai ellenbrzes
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Szaktandcsadas, tantargygondozis
Pedagogiai értékelés

Pedagdgus tajékoztatas, tanicsadas
Taniigy-igazgatasi szolgaltatis

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsival kapesolatos

feladatok

8.1.A hagyomanydpolis tartalmi vonatkoz:isai
1. Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo

himevének megbrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjénak joga és
kételessége.

2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovibba az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idSpontokat, valamint a szervezési
feleldsoket a nevelbtestiilet az €ves munkatervben hatarozza meg.

8.2. Az intézmény hagyomsnyos kulturilis és innepi rendezvényei
8. 2.1 Unnepi rendezvényeink:

tanévnyito,

oktdber 6.,

oktober 23.,

marcius 15,

kulttira napja,

anyak napja,

Madarak és fik napja, F6ld napja,

a nemzeti emlékezet napja,

ballagés,

megemlékezés a holokauszt aldozataira,
megemlékezés a kommunizmus aldozataira,
magyar z4aszl6 napja,

Eévzarod.

8.2.2 Iskolaszintti versenyek és szérakoztaté rendezvények:
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e télapd - varas,
e karacsony,
e farsang,
e Kultdra napi ki mit tud? ,
e gyermeknap,
¢ tanulményi kirandulas,
e nyari tabor,
s tantargyi és sportversenyek,
o didk-6nkormanyzati nap,
e Lkétévente erdei iskola,
e négyévente tornaiinnepély.
8.3. A hagyomdnydpolds kiilséségei
8.3.1. Az iskola tanulGinak kotelezd ilnnepi viselete:
- lanyok: fehér bliz, s6tét szoknya vagy nadrag,

- fidk: fehér ing, s6tét nadrag.

8.3.2. Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése:
- lanyok: alséban, felsében: sotétkék sportnadrag, fehér pdlo,
-fink : fehér sporttriko, s6tétkék nadrig,

9.A szakmai munkakoziosségek egyiittmiikodése, kapesolattartisinak rendje, részvétele
a pedagégusok munkajanak segitésében

9.1. Alsés-fels6s munkakozdsség
1. Az iskolsban a nevel6testiilet alacsony létszdma miatt két szakmai munkaktzdsség

miikodik, egyik az also, a masik a fels6 tagozatos neveldk munk4jét fogja 8ssze.
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2. A szakmai munkako6zosség segiti és 6sszefogja a pedagégusok munkdjat, javaslatot tesz
az iskolai eredményességének javitasira, kezdeményezi kiegészitd programok,

taneszk6z0k, egyéb tanulmanyi segédletek, modszerek kiprobalasat, bevezetesét.

3. A szakmai munkakozosség év elején elkésziti munkaprogramjat, amelynek

meghatdrozasakor koteles figyelembe venni az iskola munkaterveét.

4. Evente legalabb négy alkalommal elemzi és értékeli a szakmai munkat, és meghatdrozza
az ezzel kapcsolatos tennivalékat. Tevékenységérol rendszeresen feljegyzéseket készit
és a kozvetlen felettesének leadja. Ev végén részletes irasbeli beszamolot készit
munkajarol.

5. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

6. Be kell szerezni a szakmai munkakdzdsség véleményét a pedagbgiai program,

tovabbképzési program elfogaddsihoz.

9.2.Alkalmi szakmai kizdsségek

1. A tanitok, szaktandrok, intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes a tankerillet
teriiletén, a megyében miikddd alkalmi szakmai munkacsoportoknak is tagjai lehetnek,
amit a nevelbtestiileten beliili konzulticios lehet8ségek hidnya is indokol.

5. Az alkalmi szakmai munkacsoportok 4ltal szervezett foglalkozdsok latogatésa
fakultativ, a szakmai nallésag értelmében a pedagégus dontésétdl fiigg.

3. Az alkalmi szakmai kozosségekkel a kapcsolattartds formaja lehet:

o részvétel a szakmai kozOsség 4ltal szervezett foglalkozdson, szakmai
kirdndulasokon,

o konzultéci6s lehetéség kérése a szakmai munkakozdsség vezet6jétol, tagjaitol,
o clektronikus adatszolgaltatas,

s levelezés.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje
1. Tanévenként meghatirozott iddpontban iskolaorves és védoné 4ll a tanulok

rendelkezésére.

2. Az ltalanosithat6 tapasztalatokrél tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

3. Az egészséges kOrnyezet biztositdsa érdekében javaslataikat az iskola lehetbségei
fiiggvényében megval6sitja.

4, A védbnéi tisztasdgi vizsgélatot a kdzség védéndje létja el, évente legalabb harom
alkalommal.

5. Bizonyos osztalyok sziirvizsgalatokon vesznek részt.
6. Az iskolaorvosi teend6ket a kozség haziorvosa latja el.
7. Szakrendelésen val6 részvételre beutaldt az iskolaorvos ad.
8. Fogaszati szlirdvizsgalaton évente jelennek meg tanuléink.

9. A gyermekjoléti szolgdlattal a gyermekvédelmi felels tartja a kapcsolatot. Ez annal is
fontosabb, hiszen intézménylinkben a veszélyeztetett illetve hatranyos helyzetii tanulok

szama nagyon magas, csaknem eléri a tanul6ifjisdg szdmanak felét.

11, Az intézményi védd, 6vé elGirdsok rendje
1. Az iskoldban pedagdgus iigyeleti rendszer miikddik, amelyet az intézményvezetd-

helyettes szervez meg.

2. A balesetek megelézése minden pedagdgus feladata, ezért frdsos jelzérendszer miikdik

a hianyossagok felszamolésara.

3. A tanulok az Ugyeletes tanamak (vagy a helyszinhez legkdzelebb tartézkodo
pedagdgusnak) jelentik, ha veszélyhelyzetet €szlelnek.

4. Osztalyf6noki 6rakon a hazirend ismertetése minden év szeptemberében megtorténik.

5. A szaktargyi és testnevelés 6rékon balesetvédelmi oktatdson vesznek részt a tanulok,
ahol fel kell hivni a figyelmiiket a helyes viselkedésre, és szitkség szerint t6bbszor
emiékeztetni kell 6ket a megbeszéltekre.

6. Fizika és kémia o6rdkon, kisérletezéskor fokozottan figyelni kell a balesetvédelmi
szabalyok (érintésvédelem, tlizvédelem, munkavédelem) betartasara.
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7. A tanulok csak pedagdégus jelenlétében hasznélhatjdk az elektromos eszk6zoket, a

szamitogépet is.

8. Felhiviuk a tanulék figyelmét, hogy csak szabdlyosan felszerelt kerékpérral
kézlekedjenek, az iskola teriiletén ne kerékparozzanak.

9. Sziinetekben, orak eléit a jaték sordn fokozottan figyeljenek egymdsra.
10. Gondoskodunk az épiiletek érintésvédelmi és tlizvédelmi ellendrzésérol.

11. Baleset esetén azonnal értesiteni kell az ligyeletes tandrt (tanitot), aki megteszi a tovabbi
sziikséges intézkedéseket: elsdsegélynynjtds, orvoshoz szallitds.

12. Minden tanévben az iskola Ttizvédelmi szabélyzatdnak megfeleléen tlzriadét tartunk.
A tiizriad6 lebonyolitasardl jegyz8konyv késziil.

13. A munkavédelmi oktatést a tanévnyité értekezleten a pedagogusok korében elvégezziik,
a nem pedag6gus dolgozék munkavédelmi és tizvédelmi oktatésat szintén a tanév elbtt

szervezzik.

12. Biarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

12.1 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdie és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben
rendkiviili trgy, bombara utalé térgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.
12.2.Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk

1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetbjének vagy az intézményvezetdi
iroddban. Az értesitett vezetd vagy az iskolatitkdr a bejelentés valosdgtartalmanak
vizsgalata nélkiil kteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng$ szaggatott

jelzésével torténik.
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Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek efhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitis hidnyaban — alsé tagozatban az udvar, felsé tagozatban kézilabdapalya.

A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év8 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszimolni, a tanulék
kiséretét és felligyeletét ell4tni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét arendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épilletben

tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az izenetet felvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetst hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitési nap elrendelésével.

Tiiz esetén az iskolatitkar haladéktalanul értesiti a sérvéri rendérkapitanysdgot (vagy a
korzeti rendért), illetve a tlizoltdsagot, a tanulék pedig a legrovidebb titon elhagyjdk a
tantermet és az udvaron 4t a tornapalyan gytilekeznek.

Tajékoztatds a pedagdgiai programrol

1.

A pedagégusok elbzetes egyezietés alapjan az érdekl6d6k rendelkezésére bocsétjak a
pedagdgiai programot.

Az iskola vezet6i munkaidében barmikor hivatali idében tdjékoztatissal szolgélnak a
pedagégiai programmal kapcsolatban.

Hivatali id6ben az intézményvezetdi iroddban az iskolatitkdr az érdekl6dd szilld
rendelkezése bocsatja a Pedagoégiai program nyomtatott példanyat.

A pedagbgusok el6zetes egyeztetés alapjan az érdekl6d6k rendelkezésére bocsatjak a
pedagogiai programot.

Elektronikus mésolat kérhetd.

Honlapunkon olvés‘haté."
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7. Az iskolai kényvtarban szintén elhelyeziink egy példanyt.

14.Azok az tigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozisséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel

14.1. A sziildi szervezet jogai:
1. Javaslattevd jog:

e Nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben, kiilénds
tekintettel az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjdt érintd
kérdésekben,

o avezetBk és a sziiléi szervezet kapcsolattartdsanak gyakorisagra, formdira.

2. Véleményezési jog:

e Az intézmény pedagdgiai programjét illetben,

e az intézményben foly6 szakmai munka eredményessége targydban,
e a SZMSZ elkészitésénél,

o az iskola hazirendjének elfogadésa el6tt.

14.2. A sziildk, és a pedagégusok nevelési feladatainak dsszehangoldsa, az iskola és a csalad kizitti
kapcsolattartis rendje, gyermekvédelmi feladatok

—

nyilt napok, nyilvanos rendezvények szervezése

2. fogadoorak, csaladlatogatdsok, sziildi értekezleteken gyakorisaga,
3. egészségfejlesztési feladatokban valo részvétel,

4. rendezvények szervezése (farsang, gyereknap).

15. A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljdrds és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgdl.
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15.1. A 20/2012. (VHI.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrss részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

1. A fegyelmi eljirds meginditdsa a tanul6 terhére rott kitelességszegést kovetd 3 hénapon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor biintetd vagy szabalysértési eljaras
indul.

2. A fegyelmi eljaris megindit4sakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell t4jékoztatni az elkBvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

3. A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A bizottsg elndkét maga valasztja
meg.

4. A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzbkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelétestiileti értekezletet megeldzden legalabb ket nappal ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kdvetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a szlikséges mérickben — a
javaslatukba beépitik.

5. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, szilléje (sziilei), a
fegyelmi bizotts4g tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikscges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljéra szolgalo teremben.

6. A fegyelmi térgyalasrol és a bizonyitasi elj arasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetBjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljirasban érintett tanulonak és szill§jének.

7. A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattéraban kell elhelyezni.

8. A fegyelmi targyaldst kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célz6 nevelbtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitizni.

9. A fegyelmi eljarissal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (kotdjel beiktatdsgval) meg
kell jelolni az irat ezen belili sorszamat.
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15.2. A fegyelmi eljarast megel§z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

1. A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 54.§ alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése.

2. Az egyeztetd eljérds célja a kotelességét megszegd tanul6 €s a scrtett tanul6 kozotti
megdllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

3. Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditisit megelézOen
személyes taldlkozé révén ad informéciét a fegyelmi eljarés varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd -eljarés
lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a
szﬁlﬁt a fegyelmi eljdrast megeldzd egyeztetd cljards lehetdscégérdl, a
téjékoztatésban meg kell jelolni az egyeztetd eljarisban torténd
megéllapodas hataridejét

e az egyeztet eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szillét értesiteni kell

» azegyeztetd eljards idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetSje tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjard] és helyszinérél,
az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus tton és frdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelsl ki, ahol biztosithatOk a zavartalan targyalds feltételei

o az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos
megbizisban az intézmény birmely pedagégusét felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetbjének kijelsléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6
vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsit a megbizand6é személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
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o az egyeztetd személy az egyeztet® eljaras elbtt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az 4llaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak
kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fel
azzal egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljérést a sziikséges idore,
de legfdljebb harom hénapra felfliggeszti

o az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljdrds — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapoddssal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezdrssakor a sérelem orvoslasérdl {rasos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus irak
ala

o az egyezietd eljaras id8szakdban annak folyamatdrdl a sértett s a sérelmet
okoz6 tanulé osztalykszosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
£él kozotti nézetkiilonbség fokozbdasa

o az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarol kotott frdsbeli megéllapoddsban foglaltakat a
kotelességszegh tanul osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az

irasbeli megallapodésban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

16. Az elektronikus titon elé4llitott papiralapt nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

1. Az elektronikus tuton el8allitott, papiralapi nyomtatvinyok az intézményvezetd
alafrdsaval és korpecséttel ellatva vilnak hitelessé. Az iraton fel kell tiintetni az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

2. Az 1. 0. szoveges értékelését az Oktatési Hivatal 4ltal az iskolak rendelkezéscre
bocséatott elektronikus program segitségével végzi az elsbs tanitd, véglegesités utin
a bizonyitvany-pétlapon, térzslapon szerepld szédmot a programba be kell irni.
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Nyomtatds utan az iskola pecsétjével, az intézményvezetd alairasaval valik
hitelessé.

3. Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a
papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

4. Az intézmény hasznal elektronikus naplot.

17. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

1. Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapt forméban is elééllitani.

3 Az elekironikus nyomtatvanyt az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal
papiralapon is hozzéférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

3. Az intézményben keletkez6 illetve az intézménybe érkezd kinyomtatott elektronikus
irat hitelesitését az iskola intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alap
irat lesz az elektronikus irat irattéri példanya.

4. Az oktatdsi agazat irdnyitsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elaallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden.

5. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok mobdositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bej elentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

6. Az elektronikus tton elB4llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
&s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

7. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem szitkscges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irodai szamitogépen egy
kiilsn e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valo hozzaférés jogat korlatozni
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kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza..
Az elektronikusan eléallitott iratot vonatkozé jogszabélyi rendelkezés szerint

meghatarozott ideig irattéri dokumentumként kell lerakni.

18. Az intézményvezetd feladat- és hatéskirébal leadott feladat- és hatiskdrdk,
munkakéri leirds-mintik
Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz610, feladaiaihoz szabott munkakdri leirdsa van,

amelyet az alkalmazast kévetben megkap, atvételét alafrasaval igazolja.

18.1.Intézményvezeté-helyettes munkakdri leirdsa

Az iskola miikddési szabalyzata alapjan az intézményvezet6-helyettes az
intézményvezetd kozvetien munkatarsa, az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén
feleldsséggel és teljes jogkdrrel helyettesiti.

Tagja az iskolavezetségnek.

Az intézményvezetd és a helyettes egytttesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
osszehangoljak, egymaés tekintélyét elvszertien meg6vjak, minden lényeges iigyrdl,
eseményrdl egymast kslesondsen tijékoztassak.

Koz6s megbeszélés alapjan az intézményvezetd egyszemélyi feleldssége mellett az

alabbiakat végzi.

Usvyviteli munka:

Az intézményvezetdvel valé konzultilas utan valaszol a levelekre, adatokat szolgéltat.

Intézkedéseirdl akkor is tdjékoztatja az intézményvezetdt, ha elézetes megbeszélésre
nem volt lehetdség.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl (az iskolatitkarral egytitt).

Sziikség esetén megnyitja és a nevel6k rendelkezésére bocsatja ezeket. Figyelemmel
kiséri vezetésiiket, lezarja 8ket.

Elkésziti az iskola orarendjét, (helyettesitési orarendet is) €s az iigyeleti beosztast.
Elkésziti a pedagégusok munkaidd beosztasat.

Gondoskodik a szakszerii helyettesitésrdl, megszervezi az oracsercket..

Elkésziti a tilmunka és a helyettesitési kimutatast, jelzi a hianyzasokat.

Ellenérzi az elektronikus naplét, torzskonyveket, bizonyitvanyokat.

Ellenérzi a neveldk adminisztrativ munkéjat.
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Segiti az iskola munkatervében nem szerepld, év kozben adodé feladatok megoldasat.
Részt vesz aktudlis iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szervezi az informacios és neveltestilleti értekezleteket.

Flkésziti a munkavédelmi meghizottal kOzbsen a baleseti jelentéseket,

jegyz6konyveket.

Oktaté - neveld munka:

Terv szerint végzi oralatogatdsait. Az Sralatogatisok tapasztalatait negyedévenként
megbeszéli az intézményvczetﬁvel, rendellenesség, komoly probléma esetén azonnal,

az dralatogatés utan.

Ecvéb feladatok:

Segiti a Sziili Szervezet munkajat, kapcsolatot tart az egészségligyi szervekkel és a
konyhai alkalmazottal.

Igény esetén megtartja az egyik nevelési értekezletet.

Meghatérozza és ellenfrzi a hivatalsegédek és a karbantart6 teenddit.

18.2.Tanér/tanité munkakéri lefrds-mintaja

A munkakér megnevezése: tanr/ tanito

Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idtartamra

Munkaideje: 40 6ra

Kotelezb oraja; heti 22-26 6ra tankerileti dontés alapjan

Egyéb feladat ellatiséra forditott ora: hetj 6-10 6ra tankeriileti dontés alapjan

Tlletménye:
kinevezés alapjan a munkaszerzédésében a Kjt. elbirdsai €s a
326/2013.(VIIL31.) Kormanyrendelet szerint meghatérozott illetmény

a 326/2013.(VIIL31.) Korményrendeletben meghatarozott kdtelezd potlékok

tilmunka (a tankeriilet 4ltal meghatarozott kotelezd oraszam fBlott)
elrendelése esetén a jogszabalyok dltal meghatérozott tal6radi).
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A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa:

A pedagogus a kinevezésében leirt besoroldsi kategoria, bérbesorolds, munkakér,
kotelezd Oraszém alapjén az ott megjelslt kozvetlen felettese iranyitisaval végzi
munkajat
Jarandésagként besorolds szerinti fizetést, és a torvény szerint 6t megillet6
illetménykiegészitést kap.
Az év elején megallapitott kitelezd oran kiviil megtartott 6raiért tuléradij illeti meg.
Oszialyfonoki tevékenységéért potiékban részesiil.
A bejaré neveldk hozzajaruldst kapnak a leadott bérlet utan (86 %), sajat aut6 hasznalata
esetén koltségtéritést kapnak a térvényben meghatarozott mértékig.
Szaktanarként, tanitoként tanterv szerint magas szinvonald pedagbgiai munkat végez,
tapasztalatair6] tdjékoztatja munkatérsait, feletteseit.
Munkéjat tantargyfelosztas alapjin végzi.
Neveld - oktaté munk4jéhoz tanmenetet készit.
A tanulék, a sziil6k személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi.
Részt vesz a nevel6testiilet forumain.
Részt vesz az intézményi célok megvalositaséban, ennek érdekében tovabbképzéseket
vallal.
Szaktansri, osztalyfénoki munkdjihoz fénymasolasi lehetésége van, a sziiléi és egyéb
hivatalos kapcsolattartishoz a telefont is igénybe veheti.
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapftja meg. A konkrét napi beosztdsok Osszedllitisanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetBségének javaslatait - a tanorakra elkészitett
tanérarend (foglalkozasi rend) fiiggvényében.
A pedagégus a tanitisi, foglalkozasi beosztds szerinti Ordja elbtt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkili munkanapok programjénak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.
A pedag6gus a munkébol valé rendkivili tavolmaradésat, annak okét lehetSleg el6z6
nap, de legkésébb az adott napon reggel 7 ora 30 percig kételes jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitésérol
intézkedhessen,
Hiényzéas esetén a hidnyz6 pedagdgus lehetbleg hianyzésanak kezdetekor tanmeneteit
(témakor és téma megjeldlésével) az intézményvezet6-helyetteshez juttassa el, hogy a
helyettesitd tanir biztosithassa a tanulok szAmara a tanmenet szerinti elérehaladast.
Az intézményi szint(i rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 dltdzékben.
Pedagdgus sajat intézményének tanul6it magéantanitvanyként nem tanithatja.
Fel kell ismemnie a szaktérgyiban kimagaslé teljesitményt s eredetiséget mutatd
tanul6kat. Szaktargya korében kozremikodhet a tehetségnevelésben, amelyet a
teljesitményorientéltsag és az alkotasra késztetés jellemez.
Kozremiikodik a szabadidds programokban, versenyek lebonyolitdsaban, a tanulok
versenyeztetésében.
Szaktargyaval kapcsolatosan szorgalmazza a tanulok korében a sajtd, internet réveén
térténd informalodast és dnmiivelddést.
A szaktdrgyi tanulds irdnyitdsa mellett valamennyi pedagégusnak minden Iehetséges
helyzetben kotelessége:
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o akulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas,

o aziskolai és az iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megbrzése és védelme

o szakszerii ligyeletellatas,
Munkajérol félévenként irdsbeli beszamolét készit. Munkajacrt eredményfeleldsséget
vallal, ha elégtelen osztalyzatot ad, megindokolja.
A tanulok felméréseit, dolgozatait 1 évig megérzi. Adminisztriciés munkaja
(naplébeiras) naprakész.
Gondoskodik arr6l, hogy a tanuléknak megfelelé szdmt érdemjegye legyen.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziiléket a tanulok halad4sarél
Az érdemjegyek befrdsa az elektronikus napl6ba a szaktrgyat tanité pedagogus €s az
osztalyféndk kotelessége.
A kovetelményrendszer alapjan huménus, megalapozott, érickallo osztalyzatok
kialakitésara torekszik. _
A szaktrgyat tanité pedagégusnak jelen kell lennie a ko6zds fogad6ordkon, minden
iskolai szint(i esemenyen.

Kiilonleges felelbssége:

felelds a tanuldi és sziilsi személyiségjogok maximélis tiszteletben tartasacrt,
bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

e ahatasksrét meghaladé problémékat haladéktalanul jeizi az osztalyféndknek, illetve
az intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetének

18.3.0sztalyfondk kiegészitd munkakori leirds - mintdja

e A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfénSk

e Megbizatisa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra

e Jelen munkakdri leirds a pedagégusok munkakori lefrdsdnak kiegészitéseként
értelmezendd.

A fBbb tevékenységek dsszefoglaldsa:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagodgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanulbit a személyiségfejlddés tényez6it figyelembe véve.
Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogathatja ordikat.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztily szill8i munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozé neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6
személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilsnds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulék segitéscre.
Mindsiti a tanulék magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelbtestiilet elé
terjeszti.
Sziilsi értekezletet tart, csaladot latogathat, az ellenérzé konyv utjdn rendszeresen
t4jékoztatja a sziiloket a tanul6k magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol.
Ellatja az osztalyaival kapesolatos ligyviteli feladatokat (eKréta napld preciz vezetése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgiltatdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, stb.).
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Biztositja osztalya k&telezd orvosi vizsgalatokon vald részvételét.
Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrdl, azok megolddsara
mozgdsit, valamint kdzremiik6dik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanul6k jutalmazaséra, blintetésére.
Részt vesz osztalya kulturilis miisorainak el6készité munkalataiban és betanitasaban.
Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
éviolyamnak ¢s a szitkségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.
Kdézremiikddik a valaszthaté foglalkozasokra valé jelentkezés lebonyolitasaban.
Folyamatos figyelmet fordit osztilydnak dekoracibjara, a falitijsig karbantartaséara.
Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az gyermekvédelmi feleldsnek a
hatranyos és halmozottan hatrinyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az eKréta napléba.
A tanév elején osztalya szdmdra megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét.
A 7. és a 8. osztaly vezethje tajékoztatja a sziiléket, a didkokat a palyavilasztds
lehetdségeirdl, modszereirdl.

o Sziil6 kérésére, csaladi okok miatt, tanulmanyi versenyen vald részvétel esetén az
osztalyféndk 3 nap hidnyzast engedélyezhet a sziil6i 3 nap igazolason kiviil.

Ellendrzési kotelezettségei:

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasét, 7 munkanapon beliil
igazoltatja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hizirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulék késését,

e ¢értesités utjan kozli a szilével a tanulé gyenge vagy elégtelen tanulmanyi
eredményét,
az igazolatlan hianyzasokat jelzi az intézményvezettnek,

e az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezirt érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztilyzatok
atlagatol a tanul6 kéréra.

Kiilinleges felelGssége:

felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal €s az osztdlyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémdékat haladéktalanul jelzi az intézményvezet-
helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Potléka és kotelezd orakedvezménye:
¢ A nemzeti kznevelési torvényben osztalyfonoki potlek.

18.5.Az iskolatitkdr munkakdri lefrds - mintdja
Munkaideje: heti 40 6ra
hétf6 — péntek 08:00-t61- 16 oraig
kozvetlen felettese  az intézményvezetd
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A munkaidejérdl, tavolléteirsl (szabadsag, tappenz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti fvet koteles vezetni.

Fizetett szabadsiga kiad4sat az intézményvezetd engedélyezi.

Munk4jét az intézményvezetd iranyitasa szerint végzi.

Az intézmény adminisztracios és ligyviteli feladatainak elldtdsa.

A beérkezd &s kimend iratok el6készitése, iktatdsa, tovabbitasa.

Az oktatds segitését szolgalé gépelések, fénymasolasi teend6k végzése, levelezési
feladatok cllatasa.

Nyomtatvényokat megrendelése.

Didkigazolvéanyokkal, a bizonyitvdnyokkal és az iskolalatogatdsi igazoldsokkal
kapcsolatos feladatok végzése.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyaktnyveket.

Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Feladata az intézményvezetd &s a helyettes elvi lidsfoglalésa alapjan a tanulok
felvétele, esetleges atjelentkezések és kizarasok végzeése.

Felelds az érkezd és tavozo6 tanuldk nyilvantartasacrt.

Munkaidején belill esetenként, kiilén utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és a helyettes megbizzék.

Az oktatds iigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja, utbaigazitast
ad a tanuléknak, sziiléknek, a tandrok munkdjat segiti.

Jegyzdkonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egy¢b munkék gépelését elvégzi.

Az intézményvezetd &s a helyettes irdnyitisaval egyéb adminisztréciés feladatokat
is ellat.

Az intézményvezet utasitaséra a rendeletek, hatarid6k betartdsarél gondoskodik.
Tanulméanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza
azokat.

A tankeriileti referensek munkajat segiti, utmutatdsaik alapjan adminisztracios
feladatokat végez.

Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, €s részt vesza leltar
kiértékelésben.

A gazdasagi Ugyintézéssel kapcsolatban a szamldk mellé csatolja a teljesitési
igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatoldsarol.

A szamlsk beérkezése utdn a bizonylatokkal egyiitt megkiildi a tankerillet részére.
Az iskolai dolgozdk szabadsigat nyilvantartja.

Kezeli az intézmény munkavillaléinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

j felvétel esetén elkésziti a kinevezéseket az intézményvezetbvel torténd
egyeztetést kdvetden,
el6késziti az adatfelvételi lap kisllitasat, el6késziti a személyi anyagot, gondoskodik
arrél, hogy minden adat, dokumentum rendelkezésre élljon az alkalmazashoz
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munkaviszony megszintetésekor az intézményvezetGvel 16rténd egyeztetetést
kivetden elB8késziti a megfelelé dokumentumokat €s eljuttatja a tankeriiletbe,
elkésziti a megbfzasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok bekérésérdl, havonként szamfejti a megbizasi dijakat

tavolléteket azonnal rdgziti az adminisztracids rendszerben (KIR), 8sszegyiijti és
tovabbitja a tippénzes dokumentumokat, fizetés nélkiili szabadsig engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a tankertilet részére

az intézményvezet6-helyettes ltal készitett tdléra, helyettesités, stb. elszamolast
rogziti

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti 8sszegylijtésérol

Oktatéssal kapcsolatos feladatai része:

KIR nyilvantartérendszer személyi nyilvantartérendszerének karbantartasa,
hibalista alapjan torténd javitisa

A hivatali titkot kételes megtartani.

Szabadsdgat tanitasi idén kivill vebeti igénybe, illetve tanitasi id6ben csak indokolt
esetben igényelhet szabadsagot.

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan mikodését.

Munksjéval felelés az intézmény vagyontérgyainak védelméért, elektromos
srammal és a gédzenergiaval valo takarékossigaért, balesetmentes munkavégzésért.

18.6. Takarit6-kisegit6 munkakéri lefris-mintija

Munkaideje: heti 40 6ra
hétfd — péntek 6- 10 oréig
14-18 oraig

A munkakdr megnevezése: takarité-kKisegitd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességet figyelembe véve déleldtt és
délutén is munkéra kotelezhetd a 8 6ras munkaidSben.

A munkaidejérdl, tavolléteir6l (szabadsig, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadséga kiadasét az intézményvezet engedélyezi.

Munk4j4t az intézményvezeté-helyettes iranyitasa szerint végzi.

Napi feladata az intézmény kijelolt helyiségeinek takaritdsa, padozatuk felmosasa,
folyosé seprése, felmosasa, a biitorok, berendezések, ablakparkényok portalanitasa,
mosdok, mellékhelyiségek, kézmosd, csapok, WC-k (WC-kagylé ¢és iil6ke)
fertdtlenitése, lemosdsa, tisztantartdsa, a szeméttartok kitiritése.
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Sziikség szerint ajtok, falburkolat, csaptelepek, ajtokilincsek, villanykapcsolék,
szamitogép-billentytizet tisztitsa.

Napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanéri asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti.

Naponta porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat,

Feladata az udvar és az utca takaritisa, jardik sOprése, labtérlok kiporolésa.
Alkalmanként: rendezvények utdn takaritas.

Evi hdrom alkalommal nagytakaritist végez/a kijeldlt teriileten az ajtok és ablakok
lemosésa, ldbazat lemosdsa, padlozat tisztitasa, a padok lemosasa, fliggdnydk
mosdasa, vasalasa, radiatorok lemosasa.

Ugyancsak elvégzi az épiilet feldjitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése
utan a szilkkséges nagytakaritést.

Mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat.

Munkavégzése sordan koteles a munka és véd6felszerelést hasznalmi. A
tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitdsokat, hasznalatuk alkalméval
szigorian be kell tartani.

Munkavégzése sordan koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
elbirasokat.

Munkéjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitészert, fertdtlenitd-szert,
felmosé és portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében
gumikesztytit.

A hét meghatdrozott napjain postai teenddket, kapcsolatteremt6 feladatokat is ellat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén az iskolavezetésnek.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes megbizza.
Munkdjaval segiti az iskola zavartalan m{ikddését.

Munkdjaval felels az intézmény vagyontargyainak védelméért,a tantermekben és
egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszk6z6k sértetlenségéért,elektromos
arammal és a gazenergidval valé takarékossagaért,balesetmentes munkavégzésért.

Jaranddsdg

a kinevezésben meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabdlyokban, illetbleg a munkavédelmi szabélyzatban régzitett
védbeszkozok

18.7. A karbantarté munkakéri lefrds — mintdja

Munkaideje: heti 25 6ra
hétfét6l— péntek: 7— 12 o6raig
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Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa:

A munkaidejérdl és a kivett szabadségrol jelenléti {vet kteles vezetni.
Fizetett szabadsdga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.
Munkaja kdzvetlen iranyitasat, ellenérzését az intézményvezetd-helyettes végzi.

Munkakori feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkez javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.
A karbantartisi munka kiterjed az épiletben 1évé biitorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyflaszark stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési tirgyak javitaséara.

A karbantartisi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is, pl. €égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Munkéja részét képezi a fi- és sovénynyirds, a téli ho-eltakaritds, a levelek
osszegereblyézése és elszallitasa.

A karbantartisi feladatok egves esetei rendszeresen ismétlédd folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfelelden a munkat dgy kell {itemezni, hogy hetente 4t kell
vizsgdlni az intézményhelyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitdst igénylé munkakat ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a szikkséges anyagok nem édllnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést szitkséges Ssszedllitani €s beszerezni.

A hibabejelent fiizetbe az észlelt hibékat fel kell tiintetni.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti —
tlizrendészeti eldirdsokra.

o Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

o Munkéjéval segiti az iskola zavartalan mikddesét.

e Munkdjaval felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben és
egyéb helységekben tartott tandri ¢és tanuléi eszk6zok sértetlenségéert,
balesetmentes munkavégzeésért.

Jarandosag

a kinevezésben meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok.
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19. Mindazok a kérdések, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény miilkddésével Gsszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet
jogszabily rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabdlyozni

19.1.Tanulé iltal elédllitott termék, dolog
1. A kéznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld

kozotti eltérd megallapodds hidnydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatdsi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé Allffott €ld a tanuldi jogviszonyabdl eredbkételezettségének
teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, ha az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

2. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

3. A megfelel$ dijazasban a tanuld - tizenegyedik életévét be nem t6ltétt tanulé esetén
sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény 4llapodik meg. A
megallapodéds alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozéséra forditott becsiilt munkaid6.

4, A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisdt kivetSen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra
vonatkozéan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd
kitételt is.

5. Egyetértésesetén a megillapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziilé és a
tanulé) aléfrja.

6. Amennyiben a megéallapodést illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni.

7. Tovéabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.

19.2. Reklaimtevékenység

e Ha areklam a tanul6knak sz6l és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg §ssze.
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Egyéb reklamtevékenység tilos!

I11. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, iddkeretei

1. Szervezeti formak:

11

fejlesztd foglalkozds, logopédiai foglalkozds, gyogypedagdgiai rehabilitacios
foglalkozés

napkdzi otthon,

tanuldszoba,

szakkor,

sportkdr,

felzark6ztatas,

tehetséggondozé foglalkozis,

hitoktatas,

konyvtar,

tanulmanyi, kulturalis verseny, hdzi bajnokség, iskolék kbzotti verseny,
disk-6nkorményzati nap

kulturalis intézmények latogatisa, mizeumlatogatas
erdei iskola

nyéri tabor

iskolai tematikus rendezvények: madarak és fak napja, F6id napja,
egészségnevelési nap

FejlesztS foglalkozds, logopédiai foglalkozds, gyégypedagdgiai rehabilitdcids
foglalkozas

Fejlesztd és rehabilitaciés foglalkozdsok célja a szakvéleménnyel, szakért6i
véleménnyel rendelkezd tanuldk egyéni fejlesztési terv alapjan torténd foglalkoztatisa
fejleszté pedagdgus, logopédus vagy gyogypedagbgus iranyitasaval.

A foglakozasok formaja kiscsoportos foglalkozds vagy egyéni felzarkoztatas
csatlakozé 6raban.
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Heti id6keretét a szakvéleményben foglaltak, a torvényi eléirdsok és az éves
tantargyfelosztas hatirozza meg.

1.2. A napkozis foglalkozds — alsd tagozatban

1.

A tanérakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltdltésének
szintere.

Formaja tanéran kiviili foglalkozas.

A napkozis foglalkozas idGtartama napi 3,5 6ra déluténi egyéb foglalkozés az alsé
tagozatosok szaméra, amely magéban foglalja az ebédeltetést, az irdnyitott szabadidds
foglalkozast, a szabadprogramot és a tanorat.

A napkdzis foglalkozésokr6l valé eltdvozas csak a szild tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjén torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

A napkozis felvételi kérelmek beaddsa az:
e 1. osztilyban beiratkozaskor,
o felsébb évfolyamokon (2-4. osztly) tanév végén (méjus 20.)

A rendszeres kiilénorai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiléi kérelmeket az
intézményvezetd-helyettes birdlja el az osztalyfénokok javaslata alapjan, szem elétt
tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

1.3.. Tanulészoba

1.
2.

Szervezése az 6tddik — nyolcadik évfolyamokon torténik.
Formaéja tanoran kiviili foglalkozas pedagogus iranyitasaval és feliigyeletével.

A tanulészoba a szorgalmi idészak alatt mikodik tanitasi napokon 14:00 6rétol 16:00
o6raig az erre a célra kijelolt tanteremben.

A tanulészobai foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanulokat az onalld
tanuldsi médszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban. Kiilén gondot
kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

1.4.Szakkirok

1.

2.

A szakkorsk célja a tanulék szaktérgyi érdeklbdésének és miivészeti igények megfeleld
tevékenykedtetés, versenyre, el6adasra felkészites, tehetséggondozas.

Formdja csoportos, tan6ran kiviili foglalkozas.
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A tanulék érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantdrgyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével inditjuk.

Id8kerete szakkoronként 1X vagy 2X 45 perc.

A szakkorokbe valé jelentkezéshez sziildi hozzajarulds sziikséges, amelyet a sziil§ a
Kk&vetkezd tanévre vonatkozoan majus 20-ig jelez. A jelentkezés egész tanévre szol. A
szakkori aktivitas tikrézédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztélyzataban.

A szakkordk vezetbit az intézményvezetd bizza meg.

A szakkdrok téritésmentesek.

1.5. Sportszakkdr

1.

2.

3.

4,

A gyermekek mozgasigényének kielégitéscre, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul meg.

A sportszakkér, mint szervezeti forma iskolédnk tanuléinak nyujt lehetdséget sportkdri
foglalkozdsokon, versenyeken vald részvételre, heti egy-egy alkalommal a
sportagaknak megfeleléen.

Formaéja tanoran kiviili foglalkozas.

Idékerete a tantirgyfelosztas alapjan heti 1- 4 X 45 perc.

1.6.. Felzarkoztatds

1.7.

1.

Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé felzarkoztatas,
osztalyonként egy-egy ora matematikabol és magyarbol.

Az alsé tagozat felzarkéztatdsa Orarendbe illesztett iddpontban az osztalyfénokok
javaslatdra kotelezo jelleggel torténik.

A felsd tagozaton a felzarkoztatas differencialt foglalkozéssal, egyes tanulékra vagy az
egész osztalyra kotelezd jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 1 6raban torténhet. A
korrepetalasok heti 6raszdma ugyanazon osztalyban heti 3 6ran4l t8bbre nem emelhet6.

A felzark6ztatas a tanulok szdmdra ingyenes.

Formaéja csoportos foglalkozas.

Tehetséggondozo foglalkozds

1. Célja a kiemelkedben teljesitdé tanulok tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése.
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2. Egyéni foglalkozas.
3. Osztalyonként hetente egy-egy alkalommal a tantargyak igénye szerint.
1.8. Hit- és valldsoktatds

1. Az intézmény egylittmiikédik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.

2. Tantermet biztosit az intézmény tanitisi rendjéhez igazodva, egylttmikddik a
bejegyzett egyhazak hitoktatéival.

3. Részvétel a tanuld szamara onkéntes.

4. A kotelezd erkslestan/ hit —&s erkélestan oktatasban a hitoktatdst nem vélasztd tanulék
szaméra etika 6rat kell tartani.

5. A kitelez6 erkdlestan/hit-és erkolestan mellett fakultativ hitoktatést is szervezhetnek a
torténelmi egyhdzak csoportos foglalkozas keretében.

1.9. Iskolai konyvtdr

1. Nyitvatartssi idejében, valamint konyvtéri tanérakon 4ll a tanulok rendelkezésére, a hét
minden napjén legalabb 1 6ra idétartamban nyitva tart.

2. Hasznalati rendjérol a hazirend intézkedik.
3. A kényvtar mikodését az SZMSZ 5. sz. fejezet szabalyozza.
1.10. A tanulmdnyi és sportversenyeken
1. A versenyeken valo részvétel a kiemelkedd telj esftmények fiiggvényében lehetséges.

2. Tanuléink az intézményi, a telepillési, a korzeti és az orszigos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

3. A versenyekre felkészités és a versenyeztetcs tanoran kivilli foglalkozas keretében
torténik.
1.11.Didknap

1. Az iskola éves munkatervében meghatarozottak alapjan a didkénkormanyzat minden
évben egy tanitds nélkilli munkanapot hasznélhat fel sajat programjainak
megrendezéséhez.

2. Formaja szabadidés foglalkozas

3, IdBkerete egy tanitisi nap.
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1. 12. Kulturdlis intézmények ldtogatdsa, szinhdz- és muzeumldtogatds

1. Tanulmanyi kirdnduldsok, ny4ri tiborok alkalm4bol vagy spontan felhivasra tanuldinkat
kiallitasok, muzeumok, szinhazak litogatdsira vissziik, hogy esztétikai, érzelmi és
kulturalis élményt szerezzenek, latokoriik taguljon, megismerkedjenck a szabadidd
hasznos eltéltésének formaival,

2. A kozosségi és esztétikai élményszerzés céljabol évente egy alkalommal tanitvanyaink
szervezett szinhdzlatogatison vesznek részt.

3. Forméja tanoran kiviili, szervezett szabadidgs foglalkozas.
4. Id(")tartgma féléyente osztalyonként 1-3 éra.
1.13. Erdei iskola
1. Kétévente az 5-6. osztaly tanuldi részére projekt keretében erdei iskolat szerveziink.
2. Formaja projekt.
3. Id6tartama 3 - 5 tanitasi nap.
1. 14. Nydri tabor

1. Evente egy hétre, iskolai pedagégusok programszervezésével és feliigyeletével nyéri
tabort szerveziink 4-8. osztilyos didkjaink szAmaéra.

2. Nyari taborozas a kéz0sségi egyiittlét és a szabadidd hasznos eltSltésére szervezddik.
3. Forméja tabor.

4. Id6tartama 5-7 nap.

1.15.  Pdlyaorientdcios nap

1. Az iskola éves munkatervében meghatarozotiak alapjan pélyaorientdcios ismeretek
elsajatitasdra egy tanitds nélkiili munkanapot hasznal fel.

2. Formiéja: tanitas nélkiili nap
3. Id6tartam: 5 déra
1.16. Iskolai tematikus rendezvények: madarak és fik napja, Fold napja, egészségnevelési nap

1. Az iskola ¢éves munkatervében meghatarozottak alapjdn egészségnevelési,
koémyezetvédelmi, stb. ismeretek elsajatitdsa tanoran kiviili foglalkozés keretében.
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2. Formaja tandran kiviili foglalkozas.

3. Idétartama alkalmanként 3-5 ora.

2. A diskénkormdnyzat, a diskképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartis formdja és rendje, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznilata, kiltségvetési tdmogatds biztositisa)

2.1. Kapcsolattartas

1. A diskonkorményzat a sajét hatdskorébe tartozé dontések meghozatala elStt a
nevelétestiilet véleményét, illetve SZMSZ - ének jovihagyasit a didkonkormanyzatot
segitd tanar kozremiikddésével az intézményvezetd itjan kéri meg.

2. A 2011.CXC. Nkt. 48.0 /4/, 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 120.§ 1-10.
bekezdéseiben, valamint jogszabélyban meghatdrozott esetekben a didkdnkorményzat
véleményének megszerzésérdl az intézményvezeté gondoskodik az elbterjesztés
legalabb 15 nappal korabban torténd 4tadasaval.

3. A diskénkorméanyzat véleményét — a hatélyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

—  atanuléi szocialis juttatisok elosztési elveinek meghatdrozasa elott,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdztk felhasznélasakor,

— ahazirend elfogadésa elétt

4. Az intézményvezetd a véleményeztetésre kerilld anyagok tervezeteinek eldkészitésébe
a diskonkormanyzat képviselbit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

5. A diskdnkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot
segitd tandr képviseli.

6. A neveldtestiileti értekezletre a valasztott didkképviseld is meghivhaté. Az iskolai
tanulék Gsszességét érintd tigyekben a diskonkorményzat - a segitd tanar tdmogatasaval
- az intézményvezetbhez fordul.

2.2. Miikédéséhez sziikséges feltételek
1. A diskdnkorményzat részére az iskola helyiséget biziosit.

2. Az iskola helyiségeinek hasznélatihoz el6zetes engedély sziikseges.
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A tanulék szervezett véleménynyilvdnitisinak, a tanulék rendszeres

tijékoztatisanak formdja

1.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsdnak és tdjékoztatdsanak féruma a
diakkézgytiles.

Megtartisanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkézgy(lés napirendjét az
intézményvezetd és a didkképviseld kozosen édllapitja meg. A napirend nyilvanossagra
hozatala az osztilyokban val6 kifiiggesztéssel torténik.

A diskkozgylilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai.
A diakkozgytilés levezet elndke a didkdnkormanyzatot segité tandr.
A tanuldk részére az intézményvezetd ad tdjékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkénkormanyzat a segitd tanar
kozremiikddésével a kozgylilést megeldzB8en irdsban is eljuttathatja az iskola
intézményvezetdjchez.

Az irdsban illetéleg széban feltett kérdésre az illetékes vezet6 ad érdemi vélaszt.

A rendkivilli didkkozgylilés Osszehivasit a didkonkormanyzat vezetSje a javasolt
napirend megjel6lésével a segit tanar Gtjan kezdeményezi az intézményvezet6nél.

Az intézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belil intézkedik a
rendkiviili diakkdzgyfilés Osszehivasardl a napirend kozzétételével. Ha az
intézményvezetd a rendkivilli didkkdzgylilés dsszehivasat nem tartja szilkségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivélté kérdés mas uton vald megnyugtatd
rendezésérol.

3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kizitti kapcsolattartas formai és
rendje

1.

Az iskola a tanul6k széméra a mindennapi testedzést a kotelezé tandrai €s a szabadon
valaszthaté délutani sportfoglalkozésokon biztositja.

2. A déluténi sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkdrkeretében kell megszervezni az

egyéb foglalkozasok terhére.
Az iskolai sportkor kiemelt feladatai:

o afoglalkozasok tartalménak szorosan kapcsolédnia kell a tanérai

testneveléshez,
o biztositsa az iskola minden tanul6jénak az egészségmegdrzését szolgald
testmozgast,

o héazibajnoksagok, versenyek szervezeése.
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4, Az iskolai sportkor demokratikusan mikadik, egy tanévre vonatkozé programmal.

5. Az iskolai sportkr szakmai vezetését az iskola testneveld tandra végzi.

6. Az iskolai sportkdr ingyenesen igénybe vehetdszolgéltatas, tagdij nem szedhetd.

7. Aziskolai sportksr foglalkoz4sait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
8. Az iskolai sportkori foglalkozasait a testnevelStandr, az alsé tagozatban tanitd vezeti.
9. Az intézmény biztositja az iskolai sportkér mitkodési feltételeit.

10. Az iskolai sportkdrrel a kapesolatot az intézményvezetS-helyettes tartja, aki a sportkér
vezetdjével havi rendszerességgel attekinti a sportkdr eldtt 4ll6 feladatokat, a sportkor
tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idépontjét, helyét.

11. Az intézmény vezetbje minden tanév elején a sportkdr vezetSjével attekinti a sportkdr
mikodésének feltételeit, a sportkor mikodéséhez biztositott id8kereteket, a sportkdr
programjanak tervezetét.

4, A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé
eljarasrend
1. Az iskoldban pedagégus tigyeleti rendszer miikodik, amelyet az intézményvezetd-
helyettes szervez meg.

2. A tanulék az iigyeletes tanimak (vagy a helyszinhez legkozelebb tartézkodo
pedag6gusnak) jelentik, ha veszélyhelyzetet észlelnek.

3. Baleset esetén azonnal értesiteni kell az tigyeletes tanart (tanit6t), aki megteszi a tovabbi
sziikséges intézkedéseket: elsBsegélynytijtds, orvoshoz szallitas.

4. Osztalyfénoki érakon a hézirend ismertetése minden év szeptemberében megtdrténik.

5. A szaktargyi és testnevelés ordkon balesetvédelmi oktatdson vesznek részt a tanulok,
ahol fel kell hivni a figyelmitket a helyes viselkedésre és szitkség szerint t6bbszr
emlékeztetni kell 6ket a megbeszéltekre.

6. Fizika és kémia Orakon, kisérletezéskor fokozottan figyelni kell a balesetvédelmi
szabalyok (érintésvédelem, tiizvédelem, munkavédelem) betartisara.

7. A tanulék csak pedagogus jelenlétében hasznalhatjak az elektromos eszkdzoket, a
szamitogépet is.

8. Felhivjuk a tanulék figyelmét, hogy csak szabalyosan felszerelt kerékparral
kozlekedjenek, az iskola teriiletén ne kerékparozzanak.

9. Sziinetekben, 6rék eldtt a jaték soran fokozottan figyeljenek egymasra.
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10. A balesetek megel6zése minden pedagdgus feladata, ezért irdsos jelzbrendszer miikddik
a hidnyossagok felszdmolasara.

11. Rendszeresen gondoskodunk az épiiletek érintésvédelmi és tizvédelmi ellenbrzésérdl.

12. Minden tanévben az iskola Tizvédelmi szabalyzatinak megfeleléen tlizriadét tartunk.
A tiizriadé lebonyolitasardl jegyzOkonyv késziil.

13. A tanulék szallitaséval kapcsolatban a résztvevék biztonsiga érdekében, kiilfoldi
utazasok szervezésekor a kvetkezo eldirasok betartasa sziikséges.

— A tanérin kivilli foglalkozésokra igénybe vett széllitonak az utazés elott
nyilatkozni kell a jarmii miiszaki allapotérdl, a hatalyos eldirasoknak megfeleld
érvényes okményok meglétérdl.

—— A kirandulasokon, utazisokon 23.00 6ra és 4.00 6ra kozotti idészakot az
autobuszvezetbnek pihenéssel, szalldson kell tdltenie, ahol a tanulék 1is
pihennek.

— Az utazés helyszinérdl, az utazasban résztvevGkrdl minden esetben tajékoztatni
kell az intézményvezetdt.

— Az utaslistinak teljes koriinek kell lenni, és tartalmaznia kell a torvényes
képviseld (szitld) elérhetdséget.

— A Kkiséretért a pedagogusok feleldsek.

— A tSbbnapos és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében a felelésségbiztositas
megk&tése kotelezd a kirandulast szervezbnek vagy az iskoldnak, ennek a
kedvezményezettje a kirandulason résztvevs tanuld.

IV. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikidési szabélyzat hatilya, felilvizsgilata, véleményezési, egyetértési,
elfogadasi joggal rendelkezd szervezetek

A SZMSZ-t a neveldtestiilet 2023. szeptember 1. napjén fogadta el, kihirdetésével lép hatélyba,
és visszavonasig érvényes. A felillvizsgélt szervezeti és mikodési szabdlyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év junius hé 22. napjan elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feltilvizsgélatara sor kertil jogszabalyi el6irds alapjéan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositését-kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkénkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
intézményvezetbhsz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotdsanak szabélyaival.
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Gérce, 2023. szeptember 1.

Szoboszlay Beéta
megbizott intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasa elétt véleményezési joggal rendelkezd
szervezetek:

didkénkormdnyzat
sztil@i kozosseg
intézményi tandcs

Az iskolaszék véleményezési jogat gyakorolni nem tudja, mert intézményiinkben nem jott
létre.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasardél dontd szervezet:

- nevelbtestiilet

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatelfogadasakor egyetértési jogot gyakorlé szervezet:

- fenntart6: Sarvari Tankeriileti Kézpont

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadaséval kapcsolatos jogok gyakorlasat az érintett
szervezetek 1ilésér6l készillt jegyz6konyvek foglaljak magukban. A jegyz6konyvek
tartalmazzak a jelenlévok felsoroldsat, a létszdm alapjan hatdrozatképességiiket, az iilésen
elhangzott véleményeket, a meghozott dontést.

A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzat modositasarél, a modositdsokkal egybeszerkesztett
szabélyzat elfogaddsdr6l sz6lé nevelStestilleti dontést az intézmény a 2023.szeptember 1-i

nevelbtestiileti értekezleten hozta. Az értekezletr6l a ...131/2023................ iktatoszamna
jegyzbkonyv késziilt.
A nevel6testiilet ...... 131/2023...ccc0vvvenn. szamn hatarozattal dontétt a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat elfogadéséarol.

Véleményezési, jovahagyasi zaradék

A Gércei Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT mddositasét a
sziilBi szervezet a nevelési-oktatssi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
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névhaszndlatarél szo6lé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan 2023.
09.01-én véleményezte.

Gérce, 2023. szeptember 1.

Mariczi Renata
sziiléi szervezet képviseldje

A Gércei Altalénos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT médositésat a
diskénkorméanyzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan 2023.
szeptember 1-én véleményezte.

Géree, 2023.szeptember 1.
Németh Ildik6é Maria

DOK segitd pedagbgus

A Géreei Altalénos Iskola felel8s vezetSjeként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a miikédtetd
Sarvari Tankeriileti Kozpontra, mint fenntartéra a jogszabélyokban meghatérozottakon tul
tobbletkotelezettség hérul.

Geéree, 2023 .szeptember 1.

Szoboszlay Beata

megbizott igazgatd
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2.szimi melléklet: Iskolai konyvtir SZMSZ

1. A konyvtdr miikodésének célja, a miikodés feltételei

1.

4,

Az iskola kényvtira az iskola miksdéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikkséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvidri rendszer szolgiltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagégiai
tevékenységét koordinal6 szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtdr mikodésének €s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar &llomanydba csak a konyvtir gylijtbkorébe tartozd
dokumentum vehetd fel. A tanknyveket kiilén gyljteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznélatinak sajitos szabdlyait a tankOnyvtdri
szabdlyzat tartalmazza.

Ko6nyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapk&vetelményekkel:

a) a hasznilék 4ltal kdnnyen megkodzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomény szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztataséra,

b) legalabb haromezer kdnyvtiri dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanul6k, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz8 informécidhordozék haszndlatdhoz, az djabb
dokumentumok  eléallitdséhoz, a konyvtdr mikddtetéséhez szilkséges
nyilvantartasok vezetéséhez.

Az intézmény szdméra vésarolt dokumentumokat konyvtéari nyilvantartdsba kell venni.

2. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
2.1. Alapfeladatok

1.

gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrél és szolgéltatdsokrol,
az iskola pedag6giai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartésa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznlatanak biztositasa,

kényvtari dokumentumok kélcsdnzése,
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6. tartés tankényvek, segédkdnyvek kolestnzése tanuloink, tanaraink szamara

7. akoényvtari dllomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2.2. Kiegészité feladatok

1.

2.

a kznevelési tdrvényben meghatérozott egyéb fo glalkozasok tartasa,
a neveld-oktaté munkahoz szitkséges dokumentumok tobbszdrozése,
szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

maés konyvtarak altal nywjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- s informacidcserében.,

3. Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

1. Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznilat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanosségra kell hozni az iskola honlapjan.

2. Konyvtarunk kozremikoédik —az iskolai tankOnyvellatds megszervezéseben,
lebonyolitasaban.

3. Ennek végrehajtisara a tankonyvfelelds a kovetkezd feladatokat latja el:

clékésziti az ingyenmes tankonyvellatéssal kapcsolatos  iskolai  feladatok
végrehajtasat, elokészité felmérést végez, és lebonyolitja azt

ko zremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanul6k
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankényvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamdnak alakulésit,

kéveti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mérteket,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat c€lzo
vagy ijonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetbséget biztosit a tanuldk szémara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznélodasbol, tankSnyv elhagy4sabol keletkezd hidny pétlasara.

Az iskolai kényvtar dlloményéba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult
tanulok szdméra beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuléknak.
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4. A kionyvtdr miikodésével kapcsolatos szabdlyok

4.1. Az intézmény szdmdra vdsdrolt dokumentumok nyilvdntartdsa

1.

az intézmény szamdra vasarolt 8sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdméra beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

4.2. A konyvtdr szolgdltatdsai

1.

b

e AR

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kblesénzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankényvek, kiilénboz6, a tanulményi munkét eiésegitd
segédeszkzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztktnyvek stb.)
kélcstnzése,

informacioégylijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

lexikonok és kiilénbozé alacsony példanyszami kdnyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szdméra a konyvtar hasznalatérél,

mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatsok elérésének biztositasa,

kényvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozese,

tajékoztatds nytjtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nytjtott szolgaltatasokrol.

4.3. A konyvtdr haszndldinak kore, a beiratkozds médja

Az iskolai kényvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavillaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kényvtar szolgaltatdsait killsé személyek is igénybe
vehetik. A kényvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozds médjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A kényvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasétermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

4.5. A kdnyvtdrhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idGben harom hét.

1.

2.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniilk a konyvtirba (att6i
fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiild didkok altal dtvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kdlestndzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
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Egyéb ismerethordozék kolesonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek
fiiggvényében véltozik.

4.6. A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

1.
2.
3.

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez.

A kolesonzési idérdl a tanulék az olvaséterem ajtajéara kifiiggesztett, az iskolai kdnyvtar
miikbdésével kapesolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

4.7, A konyvidrban elhelyezett szamitégépek haszndlata

1.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak.

Tanari feliigyelet nélkiil a szamit6gép hasznalata tilos.

A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért.

Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szdmitogeépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos
dllapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztct az 6 munkélkodésa
kovetkezményének kell tekinteni.
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3.szamu melléklet: Gyiijtékori szabdlyzat az iskolai kényvtir SzZMSz-éhez

1. Az iskolai kényvtar feladata:

1. Az iskolai konyvtir olyan 4ltaldnos gyiijtékori konyvtdr, amelynek legalapvetSbb
sajatos feladata az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozasa.

2. E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar gytGijti, feltdrja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gy(ijtékire, az dllomanybdvités f6 szempontjai:
2, 1.Gyidjtékor:

A dokumentumoknak kiilonbdzd szempontbd] meghatirozott kore. A gylijtdémunka alapja az
iskolai konyvtar gytijtdkori szabélyzata. A gyljtémunka més oldalrdl szelektiv is, mely
szempontjait a gyfijtdkori szabalyzatban leirt f8- és mellék gytijtokor hatdrozza meg.

2.2. Az dllomdnybdvités fi szempontjai:

1. Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kbzeljévé Gjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korii szilkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovébbfejlesztésre.

2. Az dllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhat6k meg:

o A Kklasszikus szerz6k mindhirom miinemhez tartozé kotetei (kotelezé €s nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant)
Szakkonyvek beszerzése
A szaktanirok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok &ltal nem hasznalt tankonyvekbél is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elssorban tartdés tankOnyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilsnésen hasznosak lehetnek az egyes tantirgyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara.

2.3. Konyvtdrunk gylijtokiorét meghatirozo tényezok:

23.1. Kényvtdrunk tipusa: dltalanos iskolai kdnyvtar

2.3.2.Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kdzségiink kézpontjaban taldlhat.
A kozség miivel6dési hdzdban kdzségi kdnyvtar miiksdik.

2.3.3. Az iskola pedagdgiai programja:
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Konyvtarunk gy(ijtékore eszkdze a pedagbgial program megvaldsitasanak, az iskolai kényvtar
kiemelten vesz részt az pedagégiai program megvalositisdban, illetve altalanos nevelési
céljainkban.

2.4. A konyvtdr gylijtGkiri szempontiai:

Az iskolai konyvtar olyan éltaldnos gyiijtokort, korldtozottan nyilvanos konyvtar, amely
megbrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktat6 - nevelmunkat.

2.4.1 Tematikus (f6 és mellék gytljiékor):

F6 gylijtékor:

A tanulds, tanitis sordn eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, draimai antologidk

klasszikus és kortars szerzék miivei, gyiijteményes kotetei

egyes klasszikus &s kortars szerzok életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

az erkdlcstan/ hit- és erkdlestan tantargyak tanitdsdhoz szitkséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do segédkdnyvek, torténeti Ssszefoglalok, ismeretkdzld
miivek

a helyi tantervekhez kapcsolddé ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatésat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

Mellék gyiijtékor:

a 6 gytjtbkort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kére
audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

3. Tipologia / dokumentumtipusok:

3.1. frdsos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankényv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

3.2. Audiovizudlis ismerethordozok
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képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (CD)

3.3. Szamitégépprogramok, szdmitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédids

CD-k

3.4. Egyéb dokumentumok:

iskolai dokumentumok: pedagégiai program, SzMSZ, hazirend
oktatdcsomagok

4. A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

4.1, A teljesség igénye nélkill gyijti;

a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat.

4.2. A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortérs szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortérs szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsészinth Altaldnos lexikonok

4.3. A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédéan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
és kdzépszintli segédkdnyvek, torténeti Ssszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

a nevelés, oktats elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikényvek

a kiilonféle tantérgyak oktatisat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek.
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, toérténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

az oktatéssal §sszeftiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjtkor lélektana

A vélogatott gylijtési szintil anyagok beszerzése, dlloménygyarapitisa pénziigyi, targyi és
egyéb feltételektd] fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetbjének irasbeli jovdhagyésa alapjdn abban az esetben, ha a kényvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomdnygyarapitist az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
kényvtéros dont, a munkakdzdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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4.szimi melléklet: Konyvtirhaszndlati és szolgdltatisi szabdlyzat az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

1. A konyvtar hasznaléinak kire
Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos knyvtér.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a
tanulékon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmara eldadast, foglalkozast tart6 killsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasdhoz szikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozis és a szolgdltatisok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a kényvtari tagsdg is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasnél a kvetkezd adatokat kéri:

név

sziiletési hely és id6,

anyja neve,

allandé lakhely

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtirhasznalé koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuléknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szand¢kardl az intézményvezetd
t4jékoztatja a konyvtiros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbdl, az iskolabo! eltdvozo
kollégak az altaluk k&lcsdnzott anyagokat az intézménybél vald eltavozasuk elétt leadjak.

HA az adatokat a konyvtér a szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval valé
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvéntartisokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznilja fel. Az adatok a kényvtari tagsig megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kinyvtirhasznilat médjai

helyben hasznalat,
kélcsbnzes,
konyvtarkozi kélestnzés,
csoportos hasznélat

2.1  Helyben haszndlat
66



e A o e e g e T Rl A T T e e B et arLTimme = et~ — pra——

UB 1501 Géreei Altalinos Iskola Szervezeti és MARPdesi Szabdbyzata

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

o akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiillén gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyéiratok (legutolsd szamok)
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a kdnyvtar zé4rasa és nyitdsa kozotti idére kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technik4jdnak alkalmazéséban,
a technikai eszk$z0k hasznilatiban.

2.2 Kolesinzés

o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtirostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kélcsonzési nyilvantartdsban valé6 rogzitéssel szabad.
o A kolcsdnzés nyilvantartisa Olvasoi nyilvantartas alapjan torténik.

A konyvtarbél egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum ko&lcsonbzhet§ hdrom hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsdnzésben 1évé
dokumentumok eldjegyezhet6k.

A pedagbégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankﬁhyvtémogaté,sban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstél konyvtari hasznilatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az
olvaso6 koteles egy kifogastalan példdnnyal vagy a kdnyvtar szamdra sziikséges mas miivel
pbtolni,

A kdnyvtar nyitva tartisi ideje

heti &t 6ra, napi egy 6ra a tantargyfelosztas szerint
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2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkb8! hianyzé miiveket - olvaséi kérésre - mas kényvtarakbol meghozatjuk.

2.4 Csoportos hasznilat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkdrok részére a kdnyvtéros-tandr, az osztalyfénokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetSk konyvtdrhasznélatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartdséra az igényeknek megfelel6en torténik.
A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartaséhoz.

3. A kinyvtar egyéb szolgdltatisai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyel¢s,

irodalomkutatas,

internet-hasznalat
fénymasolds (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
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5.szdma melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat az iskolai kdnyvtir SzZMSz-éhez

1. A konyvtdri dllomdny feltarisa

Az iskolai kényvtar dllomanya a SZIREN-rendszer segitségével 4ll az olvasék és a
konyvtarhasznalék rendelkezésére.

A konyvtari dllomény feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
¢ bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
Forméja szerint:

e digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtéri dllomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai lefras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként, A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtir az
egyszerdsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szami
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGséget.

Az iskolai kényvtarban az aldbbi besorolési adatokat rogzitjik:

a f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel

o kézremitk6d6i melléktétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalégusa

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével
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6.szimi melléklet: Tankonyvtari szabilyzat az iskolai kbnyvtar SzMSz-¢hez

I. Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellitds rendjérél:

A nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti koznevelés tankonyvelldtasardl szolé 2013. évi CCXXXIIL torvény (a
tovabbiakban: tankényvtérvény)

A  nemzeti kiznevelés tankiénmyvelldtdsdrol szold 2013. évi torvémy egyes
rendelkezésének végrehajtdsdrdl, valamint a tankonyvelldtdisban kozremikodok
kijelolésérdl szold 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet

A tankonyvvé, a pedagégus-kézikonyvvé nyilvdnitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvelldtds rendjérdl szolé 17/2014. (III 12.) EMMI rendelet (a
tovébbiakban: tankdnyvrendelet)

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit a

http://www.oktatas kozneveles/tankonyv/jegyzék es_rendeles/kir webcimen.

II. Az intézmény a kivetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellitas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankdnyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozd szabélyok alapjén
hasznilidk. Az ingyenes tankbnyvtdmogatisban részesilé didkok altal étvett
tankonyvek arra az id6tartamra kélcsénozhetok ki, ameddig a tanulé az adott téargyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén utolséd napjéig minden kélcsonzésben 1€v
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola részére
tankonyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasméanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

A kolesénzés rendje

A tanulék a tanév sordn hasznilt tankonyveket ¢s segédkdnyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésObb a tanév utolsé napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév k6zben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskort tanulé sziildje kételes a kdlesénzitt tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankSnyv, munkatankdnyv stb.

rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazd értékestkkenést.
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5. A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyvelldtds biztositdsdhoz
sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)

osszesitett listat készit a készleten 1év8 még hasznalhaté tankdnyvekrdl (jinius 20-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

listit készit a konyvtirban taldlhaté 25%-b6l beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrél

4, Kartérités

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankényvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankényv) koételes meg6rizni és rendeltetésszerfien haszndlni. Ebb6l
fakadban elvéarhaté tdle, hogy az éltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhaté
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelen:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet kolestndz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulé sziiléje kbteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazd
kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd {rdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv stvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongélasival okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabél eredd kértéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgyiijtemények, szétirak) beszerzésére fordithato.
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7.szamii melléklet: Munkakori leirds az iskolai konyvtiros és tankdnyvfelelés szamdra az iskolai
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konyvtir SzZMSz-éhez

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkakéri feladat

Az iskolai konyvtiros fébb tevékenységeinek bsszefoglalisa

YV ¥V VYV VYV A2 4

v

vV YV V¥

felelBsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szitkséges technikai eszk6z0k, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok rendeltetésszeril
haszn4latanak biztosftasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

folyamatosan vezeti a leltirkdnyveket

felel6s a konyvtarban elhelyezett technikai eszk$zok és taneszkdzok dllapotdnak
megdrzéséért, a sziikséges javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri
a nagy értékii eszkozoket

munkakapcsolatot tart a tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

a nyitva tartsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartisat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kiftiggesztésérél,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar m{ik6désérdl, a kdnyvbeszerzésekrél,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzdk oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a kényvtar mitkddésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Usszefoglalja,

kezeli a tandri kézikonyvtarat,

biztositja az igénylk szdmadra a konyvtarkszi kolcsonzés megszervezését,

Tankonyvfelelds:

a tankonyvfelelds elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos
feladatokat, elkésziti az 3sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytjti a
kolcsonzéssel biztositott normativ tanktnyveket,

kifiiggesztéssel, helyben szokdsos médon tajékoztatdssal kdzzéteszi az iskolai
tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kényvtar szamara vasarland6 kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben jinius 10-ig felmérést készit a tartés kdnyvekkel kapesolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig kdzzéteszi a kdlcséndzhetd tartds tankdnyvek €s
segédkdnyvek listajat

A Géreei Altalanos Iskola Szervezeti és milkodési szabélyzatinak 2. sz. melléklete
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8.szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurpai uniés jogharmonizacios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol €s
az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvényt.

1.1 Adatkezelési szabélyzatunk jogszabélyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitésct a jogszabaly nem rendeli el.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjén készilt:

— az informaci6s snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011, évi
CXIL. térvény

. aNemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torveny

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informéci6s onrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsigrol szold 2011, évi
CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kiilsnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaléiré! az intézmeény
nyilvéntart,

_  az adattovébbitésra meghatalmazott munkavallalék korének ro gzitése,

— az adatok tovébbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvéntartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatérozasa,
— az adatnyilvéntartasban érintett személyek jogai és érvényesitéstik rendjének kozlése
— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet szemelyek — egyértelmil
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarél és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyérbl, az adatkezelés idétartamaré), illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabélyzat elfogadésa, jovahagydsa, megtekintése

a) A Gércei Altalénos Iskola miikadésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatra
az intézmény SzMSz-ére vonatkozd szabélyok érvényesek.

b) A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
S7iil6i Szervezet és a Diskénkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal
igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szilleik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az intézményvezet6i iroddban. Tartalmar6l és elbirasaird] a
tanulSkat és szilleiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabélyzat személyi és id6beli hatalya

a)

b)

d)

a)

Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére,
valamennyi munkavéllal6jara és tanul6jéra nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabélyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatdrozatlan id6re sz6l.

Adatkezelési szabélyzatunkat a jévéhagyast kovetd datummal létesitett tanul6i
jogviszony esetén a tanul6 — a kiskorti tanul6 sziilje — koteles tudomasul venni,
a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanul6t és a sziil6t
{rasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idStartama az altaldnos iskoldba
valé jelentkezéstél kezdbdden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinéset
k&vetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez al6l a nem
selejtezheté torzskényv, a beirdsi naplé, amelyekre vonatkozéan az iraftari
brzési idd az irdnyadd. Az irattéri 8rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd détummal Iétesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errdl
a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt {rasos tajékoztatéban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszomy
kezdetétdl a jogviszony megszinését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendd
dokumentumok. Az irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

A nyilvéntartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandéak az aldbbiak szerint.

Az intézmény nyilvéntartja és kezeli a munkavéllalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabdly 4ltal meghatérozott munkavallaloi adatokat

nevét, anyja nevét,
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b)

d

e)
f)
g
h)
i)
D
k)
D
m)

n)
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sziiletési helyét és idejét,
oktatdsi azonosité szamét, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi
intézmény nevét, a diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének hélyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
vezetbi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat,

6raado esetében az oktatott tantdrgy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)

b)
©)
d)
€)
f)

£)

csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, ad6azonosito jele

a munkavallal6k bankszaml4janak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allandé lakcime és tartozkodési helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban tsltstt id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s id6pontja,
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a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 cstkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavéllalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idGpontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassédga,

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek,

munkakér, munkakdrbe nem tartozé6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

22.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatérozott tanuléi adatokat

a)
b)
c)
d)
e
f)

g)
h)

nevet,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
oktatdsi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,
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i) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartisi nehézsége tényet,
j) didkigazolvinyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanul6-e, tank&teles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

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

n) jogviszonyéit megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

1) évfolyamat.

Kezeli tovébba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo6 Allampolgarsiga,

b) alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime é€s telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

d) sziil6 neve, dlland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kitléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

rorar ®

igényre vonatkozé adatok, és ezzel tsszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok,

g) t8bbi adatot az érintett hozzijarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitisdnak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovébbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartébnak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
Snkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény 44. §-a rogziti. Ennck legfontosabb és iskoldnkban
leggyakoribb eseteit kizoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birosdg, rendbrség, iligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztilyon belill, a nevelbtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) a diskigazolvény - jogszabalyban meghatérozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

€) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
koézépiskolai intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolai
intézményhez és vissza,

) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld
egészségiigyi llapotanak megéllapitdsa céljabél,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvéntartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsig (pl. ingyenes tankOnyv-ellitds, tanulok 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetBje a felelds. Jogkorének gyakorldsira az tigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciékat betislté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott tertileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmény
vezetBje személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

— a2.1. fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,

— a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenbrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,

— a2.2 fejezet e) szakaszdban meghatirozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitisa iskolavaltds esetén az 0 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzbjének.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallal6k a beosztas utén részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes:

—  a munkakdri leirasukban meghatirozott felosztds szerint felelések a 2.2.2 fejezet ), f)
szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,
— a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

— tanulék adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

— atanulok felvételire vonatkozoé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

~  apedag6gusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
— apedagbgusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése,

— apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

— adatok tovébbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

—  a2.2.2 fejezet ¢) szakaszdban szereplBk kozill az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudds értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten
beliil, a sziilének,

— a 222 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzes
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
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a 2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepl adatok,
— a2.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

— 222 fejezet f) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabéalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

beszerzi a hozzajarul4st a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziil&ktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

~ beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusokiol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket dbrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),

— a fentickben emlitett hozz4jarulds dltaldban szébeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitsa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel$ lapok hagyominyos nyomtatott forméban .Vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk.

52 Az munkavéllalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga, ,

— amunkavallald t4j ékoztatasarél szol6 irat (Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza)

— a munkavallaléi jogviszonnyal Ssszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszimfejtéssel
kapcsolatos iratok),

— a munkavéllalé bankszdmldjanak szama

— amunkavéllalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,

— amunkaltatdi jogktr gyakorl6jénak irasbeli rendelkezése,
— birésdg vagy mds hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

523 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje és helyettese

— az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

— avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:

-~ az intézmény vezetlje
— az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvaltoztatas, tovdbbitds, nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovibbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hal6zatrél valoé torlés, stb.) kell tennie.

3.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavillaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé
személyi anyagénak Osszeallitisarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolthatd.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelben csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
¢élra személyenként kialakitott gyijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A szem€lyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes madszerrel is vezethets. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartist ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor
— amunkaviszony megsz(inésekor
— ha a munkavéllalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavillalé az adataiban bekévetkezd véltozasokrsl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetje a felelds.
Utasitdsai és az munkavéllalok munkakéri leirdsa alapjdn az anyag karbantartdsit a
gazdasdgvezetd és az iskolatitkar végzik.

53 A tanul6k személyi adatainak vezetése
53.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

— az intézmény vezetdje

~ az intézményvezetd-helyettes
— az osztalyfonok

—  az iskolatitkér.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvénossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk$z utjan térténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositédsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetOje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

— dsszesitett tanul6i nyilvantartas,

— torzskdnyvek,

~ bizonyitvanyok,

— beirési naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolésa a sziikséges adatok
biztositisa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatési feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztdlya,

— atanul6 azonosité szdma, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— 4llandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma,

— atanulé altalanos iskoldjdnak megnevezeése.
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A nyilvéantartdst az intézményvezet6 utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A szdmitégéppel
vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds.
Tarolasanak modjéval biztosftani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuléi nyilvantartds mésodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és szillgje a tanulé adataiban bek&vetkezd véaltozasokrol 8 napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfénskst, aki 8 napon beliil kteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavillaléjdnak kitelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel8k, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulék és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalok, tanuldk és szill6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviselGje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjdn bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjén kérheti.

Az érintett munkavéllald, tanulé illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény Aaltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés celjardl, jogalapjardl, idétartaméardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen c¢élbol kapjdk vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benytjtdsatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetdé formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozési joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a szemdlyes adat felhasznaldsa vagy tovédbbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara térténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasit egyébként torvény lehetbvé teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyidejili felfiiggesztésével - a tiltakozést kételes a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
és annak eredményérdl a kérelmezbt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovéabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetbleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érinteit személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kitelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az €rinteft a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavillal6, tanulé vagy annak gondvisel§je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jér el.

Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 2. sz.
melleklete.

9.szami melléklet: Nevelési-oktatsi intézmények ligyintézésének, iratkezelésének altalinos
szabdlyai és a taniigyi nyilvintartasok

Az iigyintézés és az iratkezelds
1. a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel® ravezeti a ,,sérillten
érkezett”, illetbleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja,

b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
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¢) Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat,
az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a sziil6i munkakozdsség, a munkahelyi
szakszervezet &s mds tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az
iratokat, amelyek felbontésanak jogét a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévetden haladéktalanul vissza kell

juttatni az iratkezel6hoz.

2. a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetbleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni

kell. Az iktatds iktatékonyvbe torténd bevezetéssel, naptiri évenként tjra kezd5d6é
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamét és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket és reklamcéln kiadvanyokat nem kell
iktatni.

¢) Ha az iratok szima egy naptéri évben meghaladja a szdzat, évenként név- és tirgymutatot
kell vezetni.

d) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven
folyik, a gyermekek dvodai nevelésével, iskolai oktatdsdval kapcsolatosan keletkezett
iratokat kiilon iktatokdnyvben, két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni
és targymutatdzni,

e) Az iktatott iratokat az {igy elintézGjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatdszamot, az ligy elintézéjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
alairojanak nevét, beosztasit és a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzéjének
lenyomatét.

g) Ha az iigy jellege megengedi, az figyiratban foglaltak tdvbeszélén, illetSleg a jelenlévd
crdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhetSk. Tévbeszélén vagy személyes

téjékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds
lényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintéz6 alafrasat.

h) A hatérozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjéul
szolgalé jogszabély megjelslését, illet6leg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljirdst megindité kérelem benyujtasira torténd
figyelmeztetést.

i) Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtbrténte, tovabba az irat 4tvételének a
napja megallapithat6 legyen.

3.a) Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattdri érzés idejét az irattari terv

hatdrozza meg. Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell
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szamitani. A hatéridd nélkiili 6rzési id6vel megjelslt irattari tételeket a nevelési-oktatési
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megklildeni az illetékes levéltarnak.
Az jrattdri terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar méisképpen nem
rendelkezett - 6tven év utan 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattirban 6rz6it iratokat legaldbb Stévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell vélasztani
azokat, amelyeknek az 8rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezéséta  mevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

c) A selejtezésre szant iratokrol jegyzdkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a

selejtezett irattéri tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz8konyv kettd példinyit meg kell kiildeni az illetékes levéltirnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdrnak - a visszakiildétt selejtezési
jegyzbkonyvre vezetett - hozzajaruldsa alapjan lehet.

d) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutédlassal szfinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év8 iigyeket a jogutod iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattér Atvételérsl
jegyzbkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyit meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

¢) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil sztinik meg, a nevelési-oktatédsi
mtézmény vezet6je a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatisarél. A jogutéd nélkiil megsziing intézmény irattardban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz616
tajékoztatést - a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje megkiildi az illetékes levéitarnak.

A taniigyi nyilvintartdsok
A beirdsi naplé, a felvételi és mulasztdsi naplé

4.a) Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulaszt4si napl6t kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek,

b) Az iskoléba, a kollégiumba felvett tanulék nyilvantartiséra befrdsi naplét kell vezetni. A
beirasi napl6 a tankdteles tanulék iskolai nyilvantartasdra is szolgal. A beir4si naplét az
iskola vezetdje 4ltal kijelslt - nem pedag6gus munkakérben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

) A gyermeket, a tanulét akkor lehet a felvételi és mulasztisi naplobol, illetve a beirdsi
naplobél tor6lni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuléi Jjogviszony, illetdleg a kollégiumi
tagsagi viszony megsz{int. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

d) Ha az 6voda, az iskola beilleszkedési, tanulssi, magatartdsi nehézséggel kiizd8, illetve
sgjatos  nevelési igényli gyermek, tanulé nevelését, oktatdsat is ellatja, a felvételi
naploban, illetve a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité nevelési
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tandcsado, a szakértéi és rehabilitdcids bizottsag neveét, cimét, a szakvélemény szamat és
kidllitdsanak keltét, a felillvizsgalat id6pontjat.

e) Az évoda, az iskola a d) pontban meghatsrozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az’ illetékes nevelési tandcsadd, illetve szakértdi és rehabiliticids bizottsag
részére azon gyermekek, tanulék nevét - a nevelési tandcsado, illetve a szakértdi és
rehabiliticiés bizottsgi szakvélemény széméval egyiitt -, akiknek a feltilvizsgalata a
kdvetkezd tanévben esedékes.

A foglalkozdsi naplé

5. Az 6vodai, a tanérai, a tanéran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrél a neveld
munkét végzé, illetve a foglalkozast tartdé pedagdgus foglalkozasi naplét (csoportnaplét,
osztalynapl6t, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozdsi naplét az vodai nevelés, iskolai
nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni

A jegyzékinyv

6. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelStestiilete, szakmai munkakézssége a nevelési-oktatdsi intézmény miksdésére, a
gyermekekre, a tanulékra vagy a neveld-oktaté munkdra vonatkozé kérdésben hatiroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetBleg, ha a jegyzBkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje elrendelte. A
jegyzbkényvnek tartalmaznia kell

- elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelslését, az tigyre
vonatkoz6

- lényeges megidllapitsokat, igy kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket,

- tovabba a jegyzbkonyv készitbjének az alairdsét. A jegyzBkényvet a jegyzékonyv
készitbje,

- tovébba az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja ald.
' A tamiigyi nyilvantartdsok vezetése

7. a) A pedagégus csak a nevel§-oktaté munkaval Ssszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
ligyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

b) Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitia a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast,

c) A tbrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatéja dltal kijeldlt két dsszeolvasé pedagdgus, illetve a
pedagbgus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvényba a tanulékkal
kapcsolatos hatédrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintemni. Az iskola &ltal vezetett térzslap kozokirat.

8.a) A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban 4thiizissal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola kdrbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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b) Névviltozds esetén - a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a

12. a)

megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl €s az érettségi vizsgérol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki
kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutodja,
jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kévetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatérozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvdny-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zéart helyen elhelyezni oly
moédon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az 4ltala megbizott személy férjen hozza.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyzbkonyvet készit, és a bizonyftvanyt megsemmisiti.

¢} Az iskola nyilvantartist vezet
- az lres bizonyftvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott &s kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

13. Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany
érvénytelenségérél sz616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma hivatalos lapjiban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatviny
egyedi azonositdséhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

Iskolai zaradékok és a kiitelezd nyomtatvinyok
I
Irattari terv
Irattari tételszam Ugykdr Orzési id6 (év)
megnevezeése
Vezetdsi, igazgatasi €s személyi iigyek

Intézménylétesités, - nem selejtezhet6
atszervezes, - fejlesztés
Iktatokdnyvek, nem selejtezhetd
iratselejtezési

| jegyzbkdnyvek

Személyzeti, bér- és 50
munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem,

baleseti jegyz6konyvek
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Fenntart6i irdnyitds 10
Megallapodasok, bir6sagi, 10
allamigazgatasi iigyek

Belsé szabalyzatok 10
Munkatervek, jelentések, 10
statisztikak

Nevelési-oktatasi figyek

Nevelési-oktatési kisérletek, 10
ujitasok

Panasziigyek 10
Torzslapok, péttorzslapok, nem selejtezhet6
beirasi naplok

Felvétel, atvétel 20
Didkénkormanyzat 5
szervezése, mikoddése

Naplok 5
Sziil6i munkak$zosség 5
Szaktandcsaddi, szakértbi

vélemények, javaslatok 5
¢és ajanlasok

Vizsgajegyzbkonyvek 5
Gyermek- és ifjisagvédelem 5
Tanulék dolgozatai, 1
témazardi, vizsgadolgozatai

Tantirgyfelosztis 5
Ingatlan-nyilvantartas, -

kezelés, -fenntartds,

épiilettervrajzok, hatéridé nélkiili
helyszinrajzok,

hasznélatbavételi

engedélyek

Leltdr, dlléeszkdz- 10
nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas,

selejtezés

Eves koltségvetés, 5
koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok _

A gyermekek, tanulok 5
ellatasa, juttatasai, téritési

dijak

20
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i II.
¥ Az iskoldk dital alkalmazott zdradékok
Zaradék
Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatdrozattal athelyezve] a(z)
(iskola cime) .................... iskoldba. Bn.,N., TI,, B.

1/A.
Az elsd éviolyam kovetelményeit nem teljesftette, munk4ja
elékészitének mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon

folytathatja, Bn.,N., TL, B.
20 A szémt forditdssal hitelesitett bizonyftvany alapjén
‘ tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢violyamon folytatja, Bn., TI.
! 3. Felvette a(z) (iskola cime) ................. iskola, Bn., TL, N.
4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozé
vizsga letételével folytathatja. Bn., TI, N.
4/A. ..... tantdrgybol tanulmanyait egyéni tovabbhalad4s szerint végzi. N, TL,B.
4/B. Mentesitve ..... tantirgybél az értékelés és a mindsitss alél N., TL, B.
4/C. ... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben
teljesitette a kovetkezdk szerint: ... N, TL, B.
5. Egyes tantirgyak tanérai latogatdsa alél az 20...../..... tanévben
b felmMentve ......ccoervirececerreeseee e,
Tanulmdnyait a sziil6 kérésére (szakértoi vélemény alapjan)
magéntanuloként folytatja. N., TL
7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ...................... tantérgy
tanulésa alol. N., TL, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okt is.
{ 8. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ............. évfolyam
tantargybdl osztilyozoé vizsgat kateles tenni. N., TI
9. A(z) évfolyamra megillapftott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megréviditésével teljesitette. N., TL, B,
10. A(Z) oo, tantdrgy 6rdinak latogatéasa alél felmentve
£1 .................... o () AR -ig. N.

Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhaté, a neveldtestiilet hatirozata
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értelmében osztalyozé vizsgat tehet. N., TL

12. A nevelbtestiilet hatdrozata: a (bettivel).............. ¢vfolyamba
Iéphet,
vagy N., TL, B.
A nevelbtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulményait .......................... éviolyamon folytathatja,

13. Atanul6 az ................. ¢violyam kévetelményeit egy tanitdsi évnél
hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette. N, TL

14. A@@) v tantargybol javitévizsgat tehet. N, TL, B.,
A javitévizsgan .................... tantargybol ............cueueu....
osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba Iéphet. TL, B.

15, A v évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot megismételheti, N., TI., B.

15/A. Az ................. évfolyamot az 2011. évi CXC. t6rvény 72. §-anak
(4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

16. A javitévizsgan ............... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles. TI., B.

17. A(Z) oo tantargybal .......... -an osztélyozo vizsgit tett. N., TL

18. Osztalyozé vizsgat tett. TL, B.

19. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allftottam ki. Pét. TI.

19/A. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamii bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt 4llitottam ki. TL, B.

20. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
............................................. 1SKOIA covvcevecvreeecrsie v, SZ8K
(szakmal, specidlis osztaly, két tanitési nyelvi osztély, tagozat)

...................... éviolyamét a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte, Pét. B.

21, Befrtam a .........cvueeeveervoseeeo, iskola els6 osztalygba,

22. Ezt ahaladési naplét ................ tanitasi nappal (6rdval) lezartam. N,

23. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ ....coveeerurennn, (betiivel)
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osztalyozott tanuldval lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:
Befrasi naplé Bn.
Oszt4lynaplé N.
Torzslap TL
Bizonyitviny B.

Az iskola iltal kitelezden hasznilt nyomtatvanyok

Beirasi napl6*

Bizonyitvanykényv*

Didkigazolvany*

Ellenérzé

Gy6gytestnevelési €s konnyitett testnevelési naplé
Javitévizsga-jegyzOkonyv

Orarend

Orarendi kimutatés

9. Osztilynaplé (csoportnapld)

10. Napl6 napkdzis csoporthoz

11. Osztalyoz6iv a vizsgahoz

12. Osztalyozdvizsga-jegyz6konyv

13. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és térzslap)
14. Sportnaplé

15. Tantargyfelosztas

16. Tovabbtanul6k nyilvantartasa

17. Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrsl*

FRSR2sPO =

10.szim melléklet: Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2017. szeptember 27-t61
L. Az intézmény bélyegzdi

a) kirbélyegzd (a bélyegzd/k/ lenyomata)
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Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairaséval érvényes.

Hasznalatéra jogosultak:

e igazgatd

* igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakéri leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkérsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) fejbélyegzdé
(a bélyegzd lenyomata) Géreei Altalinos Iskola

9672 Gé-er, Kossuth L. v, 221.

Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint,
Hasznélatéra jogosultak:

e azigazgatd

» az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkdrséga.

Az brzéssel megbizott szemgly: iskolatitkar.

¢) iktatobélyegzs

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
*  azigazgatl
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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II. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegz8ket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krfl az iskolatitkdr nyilvantartist vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatit.
2. ADbélyegz6 sorszamét (amennyiben van).
3. Abélyegz6t atvevd, hasznalé és érzd tag nevét, alairisat.
4. A bélyegzd atadassnak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz8k hasznalhatok.

A bélyegzb cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongilodas, adatvaltozas
vagy egy€b ok miatt tovdbb nem hasznalhaté.

A bélyegzd potlasarsl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti belyegz6 elbkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id8pontjat Jegyzbkonyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir alg. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2015. 06. 22-¢én érvénybe 1épett
bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Geéree, 2023. szeptember 1. . :
Szoboszlay Bedta

megbizott igazgato
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Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntartd hagyja
jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankerileti Kdzpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti kbznevelésrél szol6 2011, évi
CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Gércei Altalanos Iskola SZMSZ-ét jovahagyom.




