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Az alabbi Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a Pokaszepetki Festetics Kristof Altalanos
Iskola nevel6testiilete a 2018. augusztus 30-4n megtartott hatarozatképes értekezleten
feliilvizsgalta, ezt a tényt az intézményvezeté és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.
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1. A Pokaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola Intézményi Tandcs kozalkalmazotti
tanacs képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat
elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.
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Intézményi Tanacs elndke

2. A Sziiléi Munkakozosség képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabéalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott kérdések
szabalyozasaval egyetértettiink, illetve véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.
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3. A diakdnkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasdval

kapcsolatban véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.
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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatdra vonatkozé megallapodasokat ¢€s
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe. Az SZMSZ kialakitott
¢s miukodtetett tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt kapcsolati és miikodési
rendszerét tartalmazza.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja:

a,Meghatarozza a Pokaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola pokaszepetki és pakodi
Pokaszepetki Festetics Kristof Altaldnos Iskola 8932 Pokaszepetk, Arany Janos utca 7. sz.
Pokaszepetki Festetics Kristof Altaldnos Iskola Pakodi telephelye 8799 Pakod Csany Léaszlo
utca 2. sz. telep helyszervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6 és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b, A szervezeti és milkodési szabdlyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények €s rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 1993. évi LXXIX. torvény a
kozoktatasrol 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.¢évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek: 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet
a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas rendjérol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a, A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat €s a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az kozoktatasi intézmény jellemz6i:

a,) Székhely intézmény neve : Pokaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola
Cime (székhely): 8932 PdkaszepetkArany J. u. 7.

Tipusa: altalanos iskola

Telephelye: Pokaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola Pakodi telephelye
Cime: Pakod Csany Laszlo ut. 2.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonositd: 037 592

Teriileti kod: ZA 2701

b,)Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont

8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38. sz.
Jogszabalyban meghatarozott feladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

c.) fenntartd szerv megnevezése:
Zalaegerszegi Tankertileti Kdzpont
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38. sz.

d.) Jogallésa:
Jogi személyiségli szervezeti egység.

e.) Az intézményi bélyegz8k felirata és lenyomata:
Az intézményi bélyegzOk hasznalatira jogosultak beosztisa: intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes, iskolatitkar.

f.) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:
Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsarol a fenntartd é€s
mitkodteté Zalaegerszegi Tankertiileti Kozpont gondoskodik belsé szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi mikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alapdoku-
mentumok hatdrozzak meg:

a,) Az Alapito Okirat

b,) A Pedagogiai Program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

- anevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét.

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra Iépés feltételeit.

- a szdmonkérések formadit, a tanulok értékelésének €s mindsitésének szempontjait €s modjat.

- a képessegek kibontakoztatasanak és fejlesztésének maodjait.

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését, segitd
tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A Pedagogiai Program nyilvanos azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formdban, az iskola konyvtaradban, a kdnyvtar nyitvatartasi idejében

Cc,) A tanév munkaterve
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- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felelosok
megjelolésével.

- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevel6testiilet altal valo elfogadasi idépontja:

2018. augusztus 30.

d,) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e.) Hazirend

3. AZINTEZMENY VEZETESE

3.1 Az intézményvezeto és feladatkore

a,) A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskdrébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkédért, az intézmény belsdé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

b,)Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,

végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasa a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan

e amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e a kozoktatdsi intézmény képviselete és az egyiittmlikodés biztositdsa a sziilok és a

didkok képviseldjével

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése

3.2 A vezetési feladatok megvalositasa

a,) Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd-helyettesmegbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval a
tankeriileti igazgat6 adja.
Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
A vezetdk feladat-és hataskdre valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

b,) Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ 1.
szamu mellékletében talalhatok.
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3.3 A vezet6 helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével-teljes, feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiill a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

a.)Az intézményvezetd és intézményvezetO-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd megbizasarol az intézményvezet6é gondoskodik.

b, A vezeték helyettesitési rendje: tartdos tavollétik esetén kiilon intézkedés ad
felhatalmazast

3.4 Az intézmény vezetosége:

a,) Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezod, ellenérzd, értékeld
tevékenységét - a munkakozosség vezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

b,) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Helyettesitd megbizasarol az intézményvezeté gondoskodik.

A vezetGség évente harom alkalommal értekezleteket tart, amelyek szama sziikség szerint
emelkedhet.

Az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az also-és
fels6 tagozatos munkakozosség vezetok.

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (ldsd munkakdri leirdsuk).
Tapasztalataikr6l beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezet6jik, kiemelkedd
jelentdségli liggyel kapcsolatban az intézményvezeto6 felé.

C,) Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezet6i, valamint a szakmai
munkak6zdsség vezetd évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben.
d,) Az intézmény vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziilo1 kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos médjai:

Alkalmazotti k6z0sség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek:
- Nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége
- Szak alkalmazotti kozosség
- Sziil61 kozosségek
- Sziiléi munkak6zosség

A tanulok (gyermekek) kézosségei:
- Osztalykozosségek, csoportok
- Didkdnkormanyzat

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faliajsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja).



POKASZEPETKI FESTETICS KRISTOF ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

4.2 Az intézményi kozosségek jogai

a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell. A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorlgja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestiiletébdl €és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

a,) Az intézmény nem pedagogusképesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetd-helyettes fogja 6ssze. A kozalkalmazottak munkakori
leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

b,) Az intézmény szak alkalmazotti kozossége

A kozoktatasi intézmény szak alkalmazotti kozosségének tagja valamennyi pedagogus,
valamint a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott. A szak alkalmazotti
kozosség az intézménynevelési €s oktatasi kérdésekben legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. Az intézményi szak alkalmazotti kozosség véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet a kozoktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szak alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet a
jegyzokonyvvezetdn til két, az iilésen mindvégig jelenlévd személy aldirasaval kell, hogy
hitelesitse. A szak alkalmazotti kozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo
kérdések hatarozatai — évenként folyamatos sorszammal — az intézmény irattaraba keriilnek.
Az értekezletet az igazgatd vagy a javaslatar megbizott személy vezeti le. A szak alkalmazotti
kozosség dontéseit — ha err6l magasabb jogszabalymasként nem rendelkezik — egyszerli
szOtobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Az intézményi szak alkalmazotti kozosség értekezletei
¢és eljarasi szabalyok tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet, sziikség szerint munka- és
tajékoztato értekezlet, rendkiviili értekezletek (sziikség szerint). Az értekezlet akkor
hatarozatképes, ha az adott kozosség tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen van.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.
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C,) A sziil6i kozosségek

A sziil6i kozosség és a sziildi munkakozosség a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak 1étre. A sziil6i kdzosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkordn tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil61 kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornateremben ¢és az aulaban,
ha a rendezvény nyereségét a tanulok tdmogatasara forditja.

A pénzbevételek felhasznalasarol a sziiléi kozosség dont, figyelembe véve az iskola kérését.
A sziilé1 kozosséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi munkakozosség elnoke kozvetlenill az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, napkdzis csoportok) sziildi kozdsségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelés pedagogus (osztalyfénok, csoportvezetd), aki
az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZM elnok
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

4.4. A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
sziloi értekezletek,
fogadoorak,
sziilvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan fogadoorak
nyilt nap,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben, ellenérzdben.
haromhavonta értékeld esetmegbeszélés az IPR-s tanulokkal és sziileikkel.

e E naplo
Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, az altalanos munkaidon tuli idOpontokban (sziil6i értekezletek, fogadoordk),
valamint rendszeres irasbeli tajékoztatist ad (a gyermekek tajékoztatd fiizetében). Az
intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziildi értekezletet és kettd
fogaddorat tart.

a,) Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziildi kozdssége szamdra a sziildi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Ha indokolt eldre egyeztetett csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok €s az
osztalyfonokok tartanak. A sziillok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi
értekezleten kapnak tdjékoztatast.

A leendd gyermekkozdsségek sziileit az Ovodai sziildértekezleten, az ovis szombaton
tajekoztatja az intézmény a tanévre vonatkozd informaciokrol - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az Ovis szombaton egy jatékos déleldtt keretében a leendd elsd
osztalyosok és sziileik megismerkednek az iskola épiileteivel,itt bemutatkoznak az osztalyban
(csoportban) oktatd-neveld pedagogusok.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziildi1 kozosség
elndke a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasdban a sziilt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
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b,) A sziil6i fogadéorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatdst ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanulo sziildjét az osztalyfonok irdsban
is behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

C.)A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Az integralt pedagdgiai rendszerben résztvevé HHH-s tanulot és sziileit haromhavonta
értékeld esetmegbeszélés keretében az osztalyfonokoknek és sziikség esetén szaktandroknak
tajékoztatniuk kell.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztalynaplon kivill a tanulo tajékoztatd fiizetében (ellendrzd) feltiintetni. A tdjékoztatd
flizetben a pedagogusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni, (a szobeli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

4.5. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a,) Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
Orarend szerint kozosen, egyes Orakat csoportban latogatjak. Az osztalyk6zosség, mint az
intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége 4. évfolyamtdl megvalasztja az osztaly
diak onkormanyzati képviseldjét, és Oket delegalja az intézmény didkonkorményzatdnak
vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon oOnmaga didkképviseletérol dont. Az
osztalykozosség ¢élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok
mikro értekezletének dsszehivasara.

b,) diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatadlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

c,) Iskolagyiilés (diakkozgyiilés)
Elsésorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd ,,konzultacio™.
A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.
A didkkozgylilés az igazgatd Aaltal, illetve a didkonkormédnyzat milkddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté ossze. Evente legaldbb két alkalommal didkkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a didkdnkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt.
E kozgylilésen a diakonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar beszamol
az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoészak munkajar6l, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényestilésérol.
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A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetés€hez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgaténak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A diakkozgyllés napirendjét a kozgyiilés
rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkorményzat vezetdje vagy az
intézményvezetd kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a falinjsagon keresztiil tajékoztatja.

4.6. A diak onkormanyzati szerv, diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje:

a,) A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettes,valamint
a diakonkormanyzat mozgalmat segit6 tanar.
b,) diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:
- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor,
C,)A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
- a didkonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetOsége, a neveldtestiilet, vonatkozo6 napirendi pontjainal,
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél, - a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel
kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

4.7. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a,) Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diadkdnkormanyzat
zavartalan miikddésének feltételeit.

b,) Az iskolai koltségvetés fedezheti a diakonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges
koltségeket. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

4.8. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

a,) Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-gyermek-
védelmi €s nevelési ellatisa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztdsa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak
utjan.

b,) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- a tankertilettel

- az intézményt tamogatd "Pdokaszepetki Iskolaért Alapitvany” kuratériumaval,

- sziil61 kozosséggel

- iskolaorvossal, iskolafogaszattal, védondvel

- gyermekjoléti szolgalatokkal

- tarsonkormanyzatokkal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES ASZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

a.) A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

b,)A nevelGtestiillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.2. A neveldtestiilet értekezletei

a,) A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.
A nevelOtestiileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo
elfogaddsaval, valamint a didkdnkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
szll6i munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
b,) Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyitd-, tanévzar6 értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézményvezetd vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

5.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati
formaban.

5.4. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a,) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a didkonkormdényzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlgjat a nevelOtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
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b,) A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az ¢rintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagogusokra ruhazza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok) hivhat
0ssze, sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval igynevezett neveldi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra harul a nevelOtestiileti értekezletek
idépontjaban.
C,) A nevelbtestilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
- a Pedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa
- az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,
- helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa.

5.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A  munkakozosségek — az
intézményvezetd megbizasara — részt vesznek az iskola pedagogusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozosségek tagjai évenként a munkakozosségek tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordindldsdra munkakozosség-vezetOket valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsaval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha
legalabb o6t {6 alkotja.

a.) Az intézmény szakmai munkakozosségei:

Az intézményben az egységek tevékenységi korébe tartozo atfogd feladatokra egy also
tagozatos szakmai munkakozosség, egy felsé tagozatos szakmai munkakozosség
miikodik.

b,)A szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd neveld oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai -eldiranyzatok
felhasznalasara,

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kozosséget,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
Ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
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C,) A szakmai munkako6zosség-vezetok jogai és feladatai:

- Osszedllitjak - és a munkakozosségek elé terjesztik elfogadasra - az intézmény
pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat

- iranyitjak a munkako6zosségek tevékenységeit, felelosek a munkakozosség szakmai
munkajaért

- elbirdljak ¢és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyelik a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést

- szakmai ¢és modszertani értekezleteket hivnak Ossze, bemutatdo foglalkozasokat
(tanorakat) szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat

- ellendrzik a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményeznek az intézményvezetd felé

- képviselik a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a nevelOtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezeto részére a munkakozosségek tevékenységérol.

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.

- tajékoztatni kotelesek a munkakozosség tagjait, a vezetoi értekezletekrdl

- allasfoglalasaik, javaslataik, véleménynyilvanitasa el6tt kotelesek meghallgatni a
munkakozosség tagjait.

5.6. Az intézmény szakmai munkacsoportjai

A tanév soran négy IPR mikro csoport dolgozik. Ezek mikddtetésérdl a tanév eleji
értekezleten dontiink. A munkacsoportokat az IPR menedzsment koordindlja.

IPR mikro csoportok:

2 Ovoda iskola atmenetet segité mikro csoport

1 Palyaorientacios mikrocsoport.

1 Médszertani adaptaciot segité mikrocsoport és

A tobb tanéven keresztlil miikodé munkacsoport tagjait e tisztségiikben a nevel6testiilet évente
egy alkalommal, a tanévnyit6 értekezleten megerdsiti
Az IPR munkacsoport feladatai:

- integral6 pedagogiai rendszer iranyitasa

- az IPR munkatervének elkészitése

- az intézményi onértékelés végzése

- dokumentéciok rendszeres ellendrzése

2018. szeptember elsejétdl az intézményben Okoiskolai munkacsoport miikddik, amelynek
tagjai: egy vezetd, 1 6 als6s munkakozosségi tag, 1 6 felsés munkakozdsségi tag, valamint
egy technikai dolgozo.

5.7. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

a.) A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
e A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed.
e A pedagdgiai munka ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.
o Azellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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b.) A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések, kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe,

e tamogassa az integralt pedagogiai rendszerben fejlesztett HHH-s tanulok
integralasanak legcélszeriibb, leghatékonyabb tanuldbarat ellatasat.

C.) A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
e A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
- az intézmény vezetdje,
- az intézményvezet6-helyettes,
- amunkakdzosség-vezetok.
e A szakmai kozOsségek a pedagdgiai munkédt csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni.
e A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

d.) A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
Az ellendérzés modszerei:

- atanorak, tanordn kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A bels6 ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzésekrol feljegyzést készit az ellendrzést végzd vezetd.

e.) Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid

az IPR-ben résztvevdo HHH-s tanulok Egyéni fejlesztési napldjanak naprakész vezetése

a tanar didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilondsen:

- A tanitasi ora felépitése és szervezése

- A tanitdsi 6ran alkalmazott mddszerek kiilonds tekintettel a HHH-s tanulok esetén
alkalmazott metodikakra (Kooperativ csoportmunka, egyéni fejlesztés)
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- A tanulék munkdaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran
- Az oOra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (tantargyi ered-
ménymérések)
e tandran kiviili neveldmunka, osztalyfondki munka eredményei, kozdsségformalas
e A HHH-s tanulok tanoéran kiviili szabadidos tevékenységének tdmogatasa

5.8. Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészitéshez

I. Alapelvek:

1. Els6sorban pedagogiai tevékenység végzéséért adhato.

2. Kereset kiegészités konkrét eseti feladat elvégzéséért is adhaté a feladat jo szinvonali
teljesitése utan egy 0sszegben.

I1I.A munkavégzésért az alabbi szempontrendszer szerint jarhat kereset kiegészités

1. Tanorai munka

2. Tanoran kiviili munka

Az a pedagdgus, aki hatranyos helyzetli tanulokkal foglalkozva képes Oket eredményesen
felzarkdztatni.

Az a pedagogus, aki tehetséggondozas keretében megyei szintii eredményt ér el.

3. Iskolai élet

Az iskolavezetés és a munkakozdsség-vezetok véleménye alapjan, a kovetkezd cimeken
adhato kereset kiegészités:

-az iskolai élet feladataibol vald vallalas mértéke

-konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz

-a kapcsolatkialakitas képessége (diakokkal, sziilokkel, munkatarsakkal)

-iskolan kiviili koz¢€leti szerep vallalasa

-szakmai onfejlesztés igénye

4. Konkrét eseti, vagy egész évre sz0l6 megbizas esetén.

Amennyiben a feladat teljesitése nem tartozik a munkakdri feladatok koz¢, vagy atlagon feliili
munkateljesitményt kivan.

I1I. Kizaro okok
Fegyelmi eljaras elmarasztalo itélete esetén a kovetkezd tanévben nem kaphat kiemelt
munkaveégzésért jaro kereset kiegészitést az intézmény dolgozoja.

IV. Dontési hataskor

A pedagogusok kiemelt munkavégzeésért jard kereset kiegészitésérdl az igazgatd dont.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak estében —az igazgatohelyettesek
véleményét kikérve az igazgatd dont. Az igazgatd kereset kiegészitésérdl a fenntartd dont.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

a,) A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél
amindenkori miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének el6készitése
augusztus 20 -atol augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben.
A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 1j tanév feladatair6l, a pedagogiai program ¢€s a hazirend modositasair6l, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.
b,) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6
sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait a
faligjsagon ki kell fiiggeszteni.
C,) A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepségek modjat és iddpontjat,

- atantestiileti értekezletek idépontjait,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6épontjat,

- atanitasi sziinetek idopontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

6.2 Az intézmény nyitva tartasa

1. Nyitva tartas

A reggeli nyitas utan az épliletbe a beosztasuk szerint munkat végzok 1éphetnek be

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétol péntekig 7.00 o6ratol 16.45 oraig tart
nyitva.

A tornaterem a programok fliggvényében 20.00-ig tarthat nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7.30 6ratol 15.30 oraig tartja nyitva
irodait. A nyari tanitasi sziinetben, a szabadsag idején zarva lesz, az elére meghirdetett
napokon tligyelet biztositunk.

A Pékaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola Pakodi Telephelyén az iskola nyitvatartdsi
ideje szorgalmi idd alatt munkanapokon hétfotil péntekig reggel 7:30 oratol délutan 16:10-ig
tart.

2. A vezet6k benntartézkodasa

Az iskola nyitva tartasa idején beliil reggel 7.30. és délutan 16.00. kozott az intézményvezetd
illetve a pokaszepetki intézményvezetd-helyettes koziil valamelyikiiknek az iskolaban kell
tartozkodnia.

Az intézményvezeté és az intézményvezet6-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitdé megbizasarol az intézményvezetd gondoskodik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.00-kor tadvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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A Pékaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola Pakodi Telephelyén 8:00 ératdl 16:00 érdig
felelos pedagogusnak kell az épiiletben tartozkodni.

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a,) Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iligyeleti rendet hatdroz meg az Orarend ¢€s a munkabeosztas
fiiggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

b,) Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

C,) Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) orak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az
alabbi lgyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével: 7.00 oratol 16.45 oraig
pedagogus jelenlétében.

d,)A vezetok benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 16.00k6zott az
intézményvezetd vagy a helyettese koziil egy vezetonek az iskoldban kell tartozkodnia. A
reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.00-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
napkozis pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A pedagogusok iigyeleti rendje:
e Reggeli iigyelet:

7978 A vidékrdl bejard tanulok buszrol torténd bekisérését és a folyamatosan
érkezd didksag felligyeletét latja el. Az tligyelet elfogadésa a belathato egyenld
terhelés alapjan 6nkéntes.

o A felso tagozatban tanitok:

- Az iskola neveldi legaldbb heti két alkalommal (két tanitasi nap) folyosé és
udvari és ebédldi ligyeletet latnak el.

- Az lgyelet az elsdé orakozi sziinetben kezdddik, majd mindegyik orakozi
sziinetre kiterjed, és a hatodik 6rat megel6zo sziinetig tart.

- Az lgyeletet egy, vagy sziikség esetén tobb neveld latja el. Feladatuk a
tanulok fegyelmezett magatartdsanak biztositdsa rossz 1d0 esetén, a
folyosokon, a mellékhelyiségekben illetve j6 id6 esetén az udvaron.

- Heti egy, sziikség esetén tobb alkalommal a fels§ tagozatos tanulok
ebédeltetésére ¢és tizoraiztatdsara is felligyelnek, biztositjdk a tanulok
kulturalt étkezését.

e Az also tagozatban tanitok:

Az iskola tanitdi minden orakdzi sziinetben az alsé tagozatos folyoson és a hozza
tartoz6 udvarrészen iligyelnek. A négy nevel6bdl harom folyamatosan jelen
van.

Pakodi Telephelyen:

o Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti
rend beosztdsdaért a mindenkori pedagogus a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az
tigyeletes helyettesitésere kijelolt pedagogus felelos az itigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaert.

(Az tgyeletek kiilon tablazatban taldlhatok és az aktudlis 1. és II. félévi orarendhez
igazodnak.)
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Autdbusz iigyelet:
A vidéki, autobusszal kozlekedd tanuldink biztonsdgos autobuszra torténd kisérését €s
felszallasat kiilon iigyeleti rendszer tartalmazza. Azoknak a pedagdgusoknak, akik a
buszos kiséretet ellatjak munkakori leirdsukban ez a feladat kiilon pontban rogzitett.

A tornateremben a gyermekek feliigyeletét testneveld, illetve az éppen testnevelést tartd
szaktanar vagy tanitd latja el. A tornateremben ¢€s az 6ltozokben tandri feliigyelet nélkiil
tanuld nem tartézkodhat.

6.4. Az intézményvédo 6vo eldirasai:

- Tz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- Minden tanévben - szaggatott csengetéssel vagy kolompoldssal- tlizriadd probat
tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

- Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlir6 esetekben a
kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle
telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény
dolgozoja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti
az intézmény vezetdjének, vagy a legkdonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

- Bombariadé alkalméval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Lehetdség
esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az épiilet
kitliritésének id6étartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informécioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont. A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
értesiti a fenntartot.

6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkod6d vendégek szaméra a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.6 A tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek sordn-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
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megtorténtét ¢s tartalmat az osztadlynaploban és a tanuldk altal alairt jegyzokonyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els0 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. A tanuld-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottél eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartdsat az
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

6.7 A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

a.) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Osszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozési) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

b.) A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik.
Kotelezo tanitasi orak 8.00 -t6l kezdddnek és 14.20 —ig tartanak. Ha sziikséges, nulladik ora is
lehetséges 7.00 ora kezdettel. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A testnevelési
orékat a kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni.

C.) Az orakozi sziinetek id6tartama: 10-15 perc a Hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az orakozi
sziinetek ideje nem rdvidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Az orakdzi sziinetet a kijelolt
étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik
testi épségere!

Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus
koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

d.) Az étkezést lehetdség szerint 11.35 és 13.30 ora kodzott kell lebonyolitani.

e.) A bemutatd orak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakdzdsség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f.) A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: A tanulonak legyen elegendd ideje
arra, hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.
e 16/2013. ¢évi(I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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A Tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény 29. §(3) rendelkezik arrdl, hogy az
iskolai  tanulok tankOnyvtdmogatisa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az
iskolai sziiloi szervezete és az iskolai diakonkormanyzata. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankonyvtamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

1.) A tankonyvellatas célja és feladata

1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanulo6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja 4t.

1.3. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

1.4. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

2.) A tankonyvfelelos megbizasa

2.1. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgat6 minden tanévben januar 25-€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyv-
ellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodoé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikdodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

3.) A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

3.1. Az iskola igazgatdja minden év januar 10-¢éig kdteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolesonzés, a napkdziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

3.2. A koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan, ha az iskolanak lehetdsége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennalldsa esetén lehet azt igénybe
venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.
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3.3. Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢ a
normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli
tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fOre jutod jovedelem
0sszege nem haladja meg a kotelez6d legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A
normativ kedvezményen tali tdmogatas a sziild irasos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

3.4. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

4.) A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

4.1. A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-ig tajékoztatja nevelodtestiiletet,
az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot, és kikéri véleményiiket az
iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

4.2. Az intézmény igazgatdja minden év janudr 25-ig meghatarozza a tankOnyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykora tanulot.

5.) A tankonyvrendelés elkészitése
5.1.A tankonyvfelelds minden ¢év marciusdnak utols6 munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
vennil.

5.2.A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyv-
kolesonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

5.3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt
a szillék megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet —
kiilonésen a  tankonyvek  grammban  kifejezett tomegére tekintettel —
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vdasarolni, vagy egyes tankdnyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.4. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjekoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1—
4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjének Osszeéllitasanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

5.5. Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozzé kell tennie

azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek
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A TANKONYVRENDELESHEZ KAPCSOLODO EVES TEENDOK

idopont elvégzendo feladat

Jan. 20-ig Az igazgatd tajékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet,
az iskolai diakonkormanyzatot és kikéri véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

jan. 25-ig Az igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév tankOnyvellatasanak rendjét,
amelyben  kijeloli a  tankonyv-értékesitésben  kozremiikodo
személyt/tankonyvfelelost/. Meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat
¢s errdl értesiti a sziilot illetve a nagykora tanulot.

Minden év El kell késziteni a tankonyvrendelést!

marc. utolsé

munkanapjaig

maj. 31-ig Ko6zz¢ kell tenni azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanulok kikdlesondzhetnek!

jan. 15-ig Kikolcsonzott tankonyvek vissza hozatala

utolsé tanitasi

nap

feltehetden A megérkezett tankonyvek beleltdrozasa. Nyilatkozatok eldkészitése a

aug. végén tankonyvek kik6lcsonzéséhez.

szept.1-jéig Tankonyvek kiosztdsa, tartos tankonyvek kikdlcsonzése, nyilatkozatok

alairatasa és azok rendezése.
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7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban foly6d oktato-neveld6 munkit nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket a fébejaratig kisérhetik, és tanitas utdn ugyanott véarhatjak meg. Ugyintézés
miatt az iskolai titkdrsag 7.45 és 12.00 kozott fogadja az iskoléval jogviszonyban nem allo,
kiils6 személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkdrnal be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a Dbenntartdzkodds szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 8.00-15.30 felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese koteles az intézményben
tartozkodni. Az tligyeletes felelds vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki
az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Pakodi Telephelyen:

A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete elott az iskolaban az also auldig kisérhetik. A tanitasi
ordk utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

Az iskolaba érkezo kiilso személyeknek a bent tartozkodo pedagogusnak kell jelenteniiik
Jjoveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarto képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltato és a pedagdgiai szakszolgaltato
szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket a bent tartozkodo pedagogus fogadia.
A tanorak latogatdsara kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

a, Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a Kjt. rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

b, Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd 4allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatod késziti el. A torvényes munkaidd €s pihend
1d6 figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

7.3. A pedagogusok munkarendje

a, A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kdtelezé 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol
all.

b, A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezeto-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

¢, A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
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A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

d, A pedagdgus az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra
(foglalkozas)

elhagyasara. A tanérdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeté-helyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani.

e, A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatdé a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztidst egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

7.3.1. A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013. szeptember 1-jétdl
tobb olyan valtozas torténik, amely alapvetden befolyasolja a pedagdégusok mindennapjait

I. ﬁj megkozelités és fogalmak

Az 1 torvény egységben szemléli a pedagogus munkajat, ezért a 40 oras teljes heti munkaido
feldl kozeliti meg, és ezt alapvetéen harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil
orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre. A 62.§ (5)-(6) bekezdései vezetik be a két
legfontosabb 1) fogalmat:

Kotott munkaidé: Ez a kotelez0 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az
intézményvezetd daltal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, vagyis
tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmarad6 20%
felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: Ez a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55-65%-a, ami
heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentGs részét is. Ebben az
1dokeretben rendelhetd el a pedagdgus szdmara tanodrai és egyeb foglalkozasok megtartasa.

Az szintén a koznevelési torvény altal bevezetett Uj kifejezés, melynek jelentését a 4.§ 4.
pontja adja meg: ,,a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmt foglalkozas,
amely a tanulok fejlédését szolgalja.” Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a
tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas, igy példaul a szakkor, sportkor, énekkar,
korrepetalas, napkozis foglalkozas, tanuloszoba stb. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé fogalma tehat— bar azzal nem teljesen azonos — a jelenlegi szabalyozasban
megszokott kdtelezd ora fogalmanak szerepét veszi at.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
a.) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidéa kotelezé oraszamban ellatott feladatokra,
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b.) Egyéb foglalkozas
c,)Kotetlen,munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

7.3.1.1 A kotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) egyéb foglalkozasok

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatasa,
f) Kkisérletek 6sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
[) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, diakonkor-
manyzatot segitd feladatok) ellatéasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziloi értekezletek, fogaddoorak megtartasa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,
r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
7.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:
7.3.1.1szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

7.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

741 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy helyettese allapitja meg, az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.4.2 A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb
egy nappal a tanitési ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

7.4.3 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

7.4.4 A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal vagy szovegesen értékelje,valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

7.4.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel§-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak ¢és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-ataldny felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

7.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-vezetd
kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatarozza meg. A napi munkaido
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megvaltoztatasa az intézményvezet6é, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeté6 vagy az intézményvezeto-helyettesszébeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

beosztas: iskolatitkar 7.30 6ratdl 16 oraig

karbantart6:6.00 6ratol 14.30 oraig

Az osztott munkaiddben dolgozok munkarendje:

beosztas:- 2 takaritd valtasban délelétt 8.00 oratol 18.00-ig

Valamennyi munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

Pékaszepetki Festetics Kristof Altalanos Iskola Pakodi Telephelyére egy takarité munkatdrs,
munkaideje délutan 15-19 oraig tart.

8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1. A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja, szervezeti forma, idékerete

a, Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelbtestiilet tagjai, a sziildi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

b, Az intézményben az alabbi egy¢b tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formdak vannak:
napkozi,szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetdlds, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, fejleszté foglalkozas.

A fenti foglalkozdsok helyét és idGtartamat az intézményvezetd rogziti a tandran kiviili
orarendben.

8.2. Az intézmény egyéb foglalkozasai

a,)A napkozis foglalkozas: a tanorara vald felkésziilés, a szabadid6é hasznos eltoltésének
szintere. Az elsé négy évfolyamom létszamtol fliggden szervezddik.

A miikddés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakozdsségek dolgozzak ki €s a napkozis
hazirend rogziti. A napkozi a szorgalmi iddszak alatt miikodik tanitasi napokon 11.35-16.35 -
ig.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Pakodi Telephelyen a napkozi 11:45-t61 15:45-ig miikodik.

b,) Tanulészoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba a szorgalmi
1d6szak alatt miikodik tanitasi napokon 12.45-15.50 -ig. A tanuldszobai foglalkozést tartd
tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6é tanulasi modszerek kialakitdsaban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellenérzésére. Kiilon gondot
kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra, és a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokra.

c,) Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden, indit
az iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
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A szakkorOket és ido6tartamukat fel kell tintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodésfeltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

d,) Az iskola énekkara, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mikodik.
Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e,) Iskolaradié aktualis hireket, zenét sugaroz.

f)A diaksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetok. A ISK, mint szervezeti forma 6ndllo szabdlyzat alapjan mikddik, iskolank
tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

0,) A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. A felsé tagozaton
a korrepetalds differencialt foglalkoztatdssal, egyes tanulokra vagy az egész osztilyra
kiterjedéen a szaktandrok javaslatara torténik.

h,) A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatdrozzdk meg, és feleldsek lebonyolitdsukért. A
szervezést az igazgatohelyettes illetve tagintézmény-vezetd iranyitja.

I,) Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanordkon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

J,) A tanulmanyi Kirandulasok:

Hazank tajainak, kulturdlis orokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfondoki tanmenetében kell
tervezni, az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilét az ellendrzé utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell
leadni az intézményvezetd-helyettesnek a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.

k.) Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idoén kiviil
barmikor szervezhetOk. Tanitasi idOben torténd latogatdsra az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

I,) Az iskola tanuléokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendez-
vényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni
az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

m,) Nyari napkézis tabor: (juniusban) Cél, hogy a didkjaink hasznosan toltsék el a sziinidot.
Segitséget szeretnénk adni a sziiléknek is, hisz a gyermekiiket nem akarjak feliigyelet nélkiil
hagyni, és nincs annyi szabadsaga a sziilének, hogy az egész nyarat egyiitt toltsék.
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Nagy hagyomanya van a napkozis tabornak, tanuldink oOriilnek, hogy tarsaikkal egyiitt
hasznosan tdlthetik el a két hetet. Szervezetten olyan, valtozatos programokat kinalunk, ahol
kicsi és nagy is jol érezheti magat. Fontos, hogy minél tobbet a szabad levegdén legyenek,
kiranduljanak, sportoljanak. Evek 6ta a programokon egyre tobben vannak. Van igény ra, és
nagyon szivesen jonnek ezekre a napokra.

n,) Nyari sport tabor:

Negyven gyerekkel tdborozunk mar tobb, mint hlisz éve. A tdbori programokban szerepel az
uszas, kerékpar tura, gyalogtura, horgaszat, foci bajnoksagok, roplabda bajnoksag, a kornyezo
taj szépségeinek felfedezése, €s sok-sok tabori €lmény.

9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES ,
FEGYELMEZESENEK ELVEIES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését ¢&s
megszinését.

A kozoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola vezetdje dont.

9.2. A tanulé jogai és kotelességei

a.) Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes
szabalyokat az intézmény hdzirendje tartalmazza.

b.) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza. Helyi
vizsgék: az osztalyozo, javito és kiilonbdzeti vizsgak. A helyi vizsgék idOpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeldli ki, melyeknek
elnoke felelos a jegyzOkonyvek vezetéséért .A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd is alairja.

9.3. Fegyelmi eljaras

9.3.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd keérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.3.2. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megeldzéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

9.6. A tanuléi hianyzas igazolasa

a,) A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az iddtartamra vonatkozé sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
modjat a hdzirend tartalmazza).

A sziilé tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztatod
fiizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szadmara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a tdjékoztatd
flizetben. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgato
dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

b,)A tanul6 tanitasi orardl vald késését és hianyzasat a pedagbgus az e naploba, az igazolatlan
orakat az osztalyfonok a tdjékoztatd fiizetbe az e naploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti
Osszesitését €s igazolasat az osztalyfonok veégzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondok a gyermekvédelmi
szolgalatokkal egyiitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.6.1 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

9.6.2 Tankdoteles tanulo esetében:

a,) els6 igazolatlan Ora utan: napld adatai révén a sziil6 értesitése

b,) tizedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése,
a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése

¢,) a harmincadik igazolatlan ora utan: szabalysértési hatosag értesitése

d,) az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztaskdvetkezményeire.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a, Az intézmény minden dolgozdja €s tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
- azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
- atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabalyok, betartasaért.

b, Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

10.2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo6 rendszabalyok

a,) Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b,) Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A tanitdsi idon kiviilirendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanulod
tajékoztatdo flizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A
tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a,) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

b,)A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikr6l az igazgato-helyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok, médiak oran valo felhasznalasanak biztositdsa a tanar feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjeldlésevel.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabély alapjan selejtezni kell.

10.4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a,) Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, 6ltdzOket zarni kell. A tantermek
zarasanak ellendrzd felelGse az épiiletet zar6 takarito, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitosarol is, valamint a riaszto "élesitésérol".

b,)A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotdnak vizsgalatarol az ott tanitd pedagdgus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartdsardl a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egylitt, vagy csak az O utasitdsira mehetnek be, €s csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

C,) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni.

d,)A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.
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10.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a) Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) —a fenntartoval egyeztetve - az igazgatd dont.

b) Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

€) Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megéllapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevo a
bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt
1épéseket a dij behajtasa érdekében.

d) Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, telepiilési rendezvény, stb.), de allagmegovas miatt a
szerzddéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

e) Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében oncéltian ne jarkalhassanak.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a,) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitds-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetilk mélyitése, az egymas tisztelet, tiirelem alakitdsira, a kozos
cselekvés oromére, az ) kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyoményok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.
b,) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az
intézményi szinti innepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és tanuldk jelenléte kotelezd
az alkalomhoz 116 61tozékben.
C,) Az intézmény hagyomanyos programjai, kulturalis és nemzeti innepi rendezvényei:

e {innepélyes tanévnyitd
Oszi tara
oktober 23-1 megemlékezés
alapitvanyi bal
mikulas tinnepek
karacsonyi tinnepség
farsangi karneval
ovis szombat
marcius 15-e megiinneplése
osztalykirandulas
PA-PO-kék talalkozasa (a 4. osztilyos poOkaszepetki és pakodi didkok jatékos
ismerkedd délelottje)
gyermeknap
Festetics napok
tinnepélyes tanévzaro €s ballagas
Nyaéri napkozis tabor
Sporttabor
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Pakodi Telephelyen::
e Tanévnyito iinnepély

Oszi tiira

Oktober 23-i iinnepély

Télapo

Koz0s karacsony az ovodaval és a civil szervezetekkel

Farsangi karneval

e Ovis szombat

o Marcius 15-i tinnepély

e Festetics- napok

e PA-PO-kik taldlkozdsa (a 4. osztilyos pokaszepetki és pakodi diakok jatékos
ismerkedd déleldttje)

o Anyak napja

Csaladi nap

Gyermeknap

Szinhazlatogatas

Iskolai kirandulas

Tanévzaro tinnepéely

11.2. A hagyomanyapolas kiilséségei

a, Az intézmény cimere

Az intézmény zaszloja

b, Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szoknya vagy nadrag
fiak: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata, a kozvetlen
segitd munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orar6l hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a
testneveld tanarnak 4tadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlirdvizsgalatok
eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja a tanulokat.

b, Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idopontjat ugy kell osztadlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, csak tanitas eldtt vagy utdn. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfonokot az intézményvezeté-helyettes tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgéalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szlirvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

12.1.1. Az iskolai véd6né feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
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meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel.

Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢s ifjasagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusadgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €s hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

12.2. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

a, A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet I11. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete
allapitja meg.

Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
téritési dijat fizetni.

13. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

13.1. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaglh elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.
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14. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATA

14.1.A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Pedagogiai Programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai kényvtari feladatokat a Pokaszepetk Kozség Onkorményzata, valamint Pakod
Kézség Onkorméanyzata fenntartdsaban miikodo telepiilési konyvtarak latjak el. A telepiilési
onkormanyzat a konyvtari ellatds biztositdsara vonatkoz6 kotelezd feladatdit a megyei
konyvtar szolgéltatasainak igénybevételével teljesiti és az igénybe vett szolgaltatdsok
fogadasara alkalmas konyvtari, informacios és kozosségi helyet miikodtet.

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar a telepiilési dnkormanyzattal kotott kiilon
megallapodas alapjan végzi a telepiilési kozkonyvtari és iskolai konyvtari feladatokat
egylittesen ellato szolgaltato helyek ellatasat.

Konyvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza a konyvtar mikodésének és
igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar dlloményadba csak a konyvtar gyiijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiillon gyljteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

14.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2) szerint

Iskoldnk kdnyvtardnak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola Pedagbgiai Programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari adllomany Pedagogiai Programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézese,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d) tjékoztatas nyuajtasa az iskolai konyvtar, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtdrak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az SZMSZ-nek a Kkonyvtarhasznalat Kkérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni.

14.2. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

e tankdnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elOsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

¢ informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja €és munkavallaldja,
illetve az intézményvezetés engedélyével kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén minden
konyvet vissza kell vinni a konyvtarba. A nydri sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartam a sziinid6 egészére kiterjed. Az
igy kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtari feladatokat ellatd konyvtari, informacios és kozosségi hely nyitva
tartasa igazodik a didkok ¢és pedagogusok igényeihez.

A kolesonzési idordl a hasznalok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett
nyitvatartasi rendbdl, illetve az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

GYUJTOKORI SZABALYZAT
1. A konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gyljti. Az alloméany legfontosabb részét
képezi a konyv- és folyodirat gyljtemény, a tandri kézikonyvek (tankonyvek), de emellett
audio (CD lemez, kazetta), audiovizualis dokumentumok (video) ¢és egyéb
informacidhordozok (CD ROM, kotta, kézirat) alkotjadk a gyiijteményt. Célunk, hogy a
konyvtar informécios kdzpontta valjon az iskola életében.
A konyvtar feladatabol kovetkezOen a gyljtokorbe tartoznak az oktatdo-neveld munkat
elésegitd informacidhordozok és a tanulok Onmivelését, szorakozdsi igényeit szolgald
dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény alapfeladatainak elvégzése
szempontjabol sziikséges.

2. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 1993. évi LXXIX. Torvény a
kozoktatasrol

e Nemzeti alaptanterv

e Az iskola Pedagogiai Programja

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 20/2012 EMMIl rend. 167. § (3)f a tartos tankonyvekre vonatkoz6 szabalyokat

e A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény

3. Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozé tényezok
e Az iskola szerkezete: Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként
egy osztallyal
e Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagodgiai Programban meghatarozottak
o A tantargyi kdvetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
o A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai Program
fogalmazza meg.

Az iskola alaptevékenysége:
o Altaldnos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon;
e napkozis és tanuldszobai ellatas
e gyermek-és ifjusagvédelem;
o iskolai kdnyvtari tevékenység;
e sajatos nevelési igényll gyermekek integralt képzése
o halmozottan hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasa

4. Az allomanygyarapitas modja:
e vasarlas jegyz€k alapjan megrendeléssel, készpénzes vasarlassal konyvesboltbol,
antikvariumbol
e ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol
e A megyei konyvtar a fenntartoval kotott megallapodas alapjan a nyilvanos konyvtari
ellatashoz biztosit szolgaltatdsokat, melyek iskolai célra is igénybe vehetok.

5. Az allomanyalakitas alapelvei

o Els6ésorban jol hasznalhatdo kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez.
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e az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gylijteménytinkkel (nyelvkdnyvek,
sz6tarak, hangz6 anyagok)

e A tanuldk kiilonb6z6é szociokulturalis hatteréb6l adodoan, a torvényi eldirasoknak,
pénziigyi lehetdségeknek megfelelden sziikkség van a tankdnyvek, segédletek egész
tanévi kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban
torténd beszerzésére.

6. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva épiti allomanyat, a koltségvetés adta lehetoségeket
is figyelembe véve.

6.1. Konyvtari allomanyrészek
Kézikonyvtari allomany: Ebben az dllomanyrészben a kiilonbdzé miveltségteriiletek
alapdokumentumait gytjtjiikk az életkori sajatossagok (6-14 év) figyelembevételével:
e altalanos ¢és szaklexikonok, -enciklopédiak
szotarak, fogalomgylijtemények
kézikonyvek, 0sszefoglald munkak
adattarak
atlaszok
tantargyaknak megfeleltetett napilapok folyoiratok
tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,
hangkazetta, CD ROM)
Ismeretkozl6 irodalom
Teljességre torekvoen gytjtjiik:
e ahelyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom
e amunkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumok
Szépirodalom
Teljességre torekvden gytijtjiik
e helyi tantervben szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat
e atananyaghoz kapcsolddd antologiakat, verseskoteteket, népkoltészeti
alkotasokat
Pedagdgiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gytijtjiik
e a helyt tantervekben meghatarozott tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, tanmeneteket, a tanitdshoz sziikséges mddszertani segédleteket,
feladatgylijteményeket, tesztkonyveket (a tankdnyvekbdl sziikség szerint a
tanulok kolesonozhetnek)
Erdsen vélogatva gytijtjiik:
e pedagobgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
o pedagobgiai és pszichologiai dsszefoglalok
kiemelkedd pedagodgiai munkak
a Pedagdgiai Programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalom
a miiveltségi terliletek modszertani segédletei, segédkonyvei
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai
csaladi életre neveléssel, a sziild ¢és iskola kapcsolataval foglalkozo,
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok
az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygyljtemények
az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok
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Konyvtari szakirodalom

Erdsen valogatva gytjtjiikk
o kurrens, retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédanyag
o akonyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldé munkak
o konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

6.2. Fo gytijtokor
o F6 gylijtokorbe tartoznak az iskola Pedagogiai Programjabol adodo feladat
megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,
miivelddését segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkéjat, onképzését
segité dokumentumok.
e A {6 gyljtokor kialakitasa minden igény szem elOtt tartdsaval torténik, lehetdség
szerint teljességre torekvden.

6.3. Mellék gyiijtékorok
e Mellék gylijtdkérbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szoérakozdsat segitd
dokumentumok tartoznak
e A beszerzés, gyljtés szelektalva torténik.

7. A gyiijtemény jellemzoi

7.1. Dokumentumtipusok
e Konyvek
o Periodikumok (napilapok, hetilapok, folyoiratok)
e Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, CD-romok,
interaktiv tananyagok

7.2. Nyelv
Magyar nyelvli kiadvanyokat gylijtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kis
szotarait, nyelvkonyveit, munkafilizeteit, tanari kézikonyveit, hangzé anyagait, egyes
szépirodalmi alkotasait.

7.3. Példanyszam
A konyvtari  koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen a  kiilonb6zo
allomanyrészekbe dokumentumonként 1 -1 pld-t all modunkban beszerezni. Kivételt
képeznek:
- hazi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 3-4 tanulora 1 pld.
- egyes pedagogiai segédkonyvbol pedagdgusonként 1- 1 pld.
- ajanlott olvasmanyokbol tanulocsoportonként 10 tanuléra 1 pld.
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2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtari feladatokat ellatdé konyvtari, informaciés és kozosségi hely nyilvanos
konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozés
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatasokat.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és 1d0,
e anyjaneve,
o 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozési szandékdarol az igazgatod
tajékoztatjia a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltdvozo dolgozok az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt
leadjak.

Az adatokat a konyvtar beiratkozashoz hasznalt dokumentumokban/ Beiratkozasi naplo,
Személyi adatlap, Olvasoi nyilatkozat, Olvasdjegy/ rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dlloméanyrész,
o a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
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A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informéciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
o aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
¢ atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa tasakos illetve torzslapos kolcsonzéssel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kd&lesondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan két hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg kozoktatast befejezd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 13-14
kedd 13-14
szerda 13-14
csiitortok 13-14
péntek 13-14
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre a lehetdségek szerint - a Dedk Ferenc
Megyei és Varosi Konyvtar segitségével biztositjuk.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a

szaktanarok,

tarthatnak.

a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,

foglalkozasokat

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartadsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

fénymasolés (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A TANKONYVELLATAS RENDJE A 2017/2018-AS TANEVBEN
AZ ALABBIAK SZERINT VALTOZOTT:

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatirozata értelmében az eddig felmend rendszerben
torténd ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8.
évfolyamokra, valamint Kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is. Igy az altalanos iskolak
minden tanuldja téritésmentesen kapjak meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e tankonyv kolcsonzéssel,
e hasznalt tankonyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznélésaval biztositja.

e Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

e 1-2. évfolyamon nincs tartds tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

o 3-8. ¢évfolyamokon az 4llam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabodl kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolsod tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalodas esetén a konyv
beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziild feladata.

A 2017/2018-as tanév sziildket és diakokat érintd, tankonyv rendeléssel, szallitassal és
szdmlazassal kapcsolatos legfontosabb tudnivaloi:

1. Az iskolak 2017. aprilis 1-jétél 2017. aprilis 30-ig adtak le alaprendeléseiket. Az
ujonnan beiratkoz6 tanuldk rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok
elvégzésére az iskoldknak 2017. majus 15. és 2017. junius 30. kdzott volt lehetdségiik.

2. 2017. augusztus 3. és 2017. augusztus 25. kozott kapjak meg az iskolak az alaprendelés
soran igényelt konyveket.

3. Iskolankban a tankonyvek kiosztasa 2017. szeptember 1-jén, az elsd tanitasi napon
torténik.

4. 2017. aprilis 15-t6l elérhetévé valt a tanykonyveket szallit6 KELLO Konyvtarellato
Nonprofit Kft. honlapjan a ,,Sziildi feliilet”, itt egy regisztracié utan lehetdség van a:

o a diakok adatainak sziilok altali ellenorzésére,

o az iskolai tankonyv rendelések sziil6k altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata nem
kotelez6, az iskoldk tovabbra is kérhetik a sziiléi jovahagyast a korabbiakban
megszokott modon),

e adiakok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd estlegesen a
tankonyveket érintd teenddkrdl egyeztetni.

Lakcimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik személyes
adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errdl értesitést kap, de a valtozast az iskola
tankonyvfeleldsével is kozolniiik kell.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatéas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai koOnyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Tanulo neve:
Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a 201....as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.
e Azadott tanév junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartos tankonyveket
o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik,
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas (sziilo, tanulo) osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e anapkdziben és a tanul6szoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankoényvekrél (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanuld6 a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételarat kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
o bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
o kiadas sorszdma, mindsége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o afotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 0Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mu cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- cédula katalogus

15. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

o Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje az
intézmény fenntartjanal, az intézmény titkdrsdgan, az iskolai konyvtarban keriilnek
elhelyezésre.

e A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a konyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetok.

o Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes
idépont-egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgato altalanos helyettese adhat.

e A Kkiillonos kozzétételi listin meghatarozott adatokat, a helyben szokasos modon a
konyvtarban elhelyezett dokumentacioban meg lehet tekinteni. Az adatok felujitasanak
hatarideje minden tanév szeptember vége. Feleldsek az, igazgatd az igazgatohelyettes ésa
tagintézmény-vezeto.

16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1 Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

16.2 Az intézmény eredményes €s hatékony mitkdésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

16.3 A mellékletben talalhato szabalyzat - mint igazgatoi utasitas - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatd, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

16.4 A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan
1ddre szol.

16.5 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak munkakori leirasa
2.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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17. ZARADEK
Az SZMSZ modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018

augusztus 30-an.én feliilvizsgalta. A feliilvizsgalas tényét a nevel6testiilet képviseloi az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Az SZMSZ hatalya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi
utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezd. Az SZMSZ normativ kotelezd szabalyozd ereje nem vitathat6. Eldirdsai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban 1évok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint
a jogszabalyok. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért az intézményben dolgozdk
fegyelmi feleldsséggel tartoznak, tovabba eldirdsai az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevokre: dvodasokra, tanulokra €s sziileikre, valamint a civil szervezetekre, a
kozmiivelddési intézményt latogatdkra is vonatkoznak.
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1. szamua melléklet o
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Intézményvezeto-helyettes
Besorolasi kategoria: altalanos iskolai tandr, vezetd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaideje /kotelez6 draszama: 8 éra

Az intézményben valo tartézkodasanak rendje: Az iskola nyitva tartasa idején beliil reggel
7.30. és délutan 16.00. kozott az intézményvezetd illetve az intézményvezet6-helyettes koziil
egynek az iskoldban kell tartozkodnia.(SZMSZ)

1. Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
- A mindenkori tantargyfelosztas szerinti tantargyak tanitasa
- Tanmenetet készit, vagy kész tanmenetet adaptdl. Ezek alapjan iitemezi
tantargyainak tanitasat.

2. A tanitashoz kapcsolédo egyéb feladatai

- A tehetséges tanulokkal valo foglalkozas, a lemaradok felzarkoztatasa, a sajatos
nevelési igényl tanuldk integralt oktatasa.

- Az iskola munkatervében meghatarozott programokon kotelezd jelleggel vesz
részt

- A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait érintdé informacidokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

- A neveldtestiiletben elhangzottakat hivatali titokként kezeli, annak megsértéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik.

3. Kiilonleges felelossége

- Az altalanos iskola intézményvezetd-helyettese, az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa.

- az intézményvezeto altalanos szakmai ligyekben torténd helyettesitését 1atja el.

- Ismeri az intézmény gazdalkodasara vonatkozo eldirdsokat, betartja a bizonylati
fegyelmet

- Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkdrrel €s feleldsséggel helyettesiti.

- Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmaz¢ iratokat helyette alairja.

- Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat és az intézményvezetd
utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordulo
tigyekben.

4. Beosztasaval jaro altalinos és rendszeres feladatai

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tandrok munkdjat az intézményvezetd
utasitas alapjan.

- Ismeri a tanterv, a Helyi Tanterv, az SZMSZ, és az Intézményi Munkaterv
rendelkezéseit.

- Elkészitteti a tanmeneteket, ezeket az intézményvezeto elé terjeszti jovahagyasra.

- Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat, ellendrzi a tanarok ordra valé felkésziilését,
a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel.
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Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

Az intézményvezetdvel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi
a tandran kiviili foglalkozasokat.

Ellendrzi a neveldi-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét és
hatékonysagat, szervezi a potlo foglalkozasokat.

Elkésziti az intézmény orarend;jét, megszervezi és ellendrzi az iskolai iigyeletet.
Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési
rendet.

Tervezetet készit a kovetkezO év tanuldcsoportjairdl, azok létszamarol, a
beiskolazando uj tanulokrol.

Ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Ellendrzi a szertarak fejlesztését, biztositja a tankonyv és tanszer-ellatast.

Eldkésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozdsségek iiléseit, az osztalyozo- €s
munkaértekezleteket, ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a torzskonyveket.
Gondoskodik az iskolatitkarral egyiitt a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol,
egységes kitoltésérol, vezetésérol, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Az iskolatitkarral egyiitt el6késziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.
Szakszertlien iranyitja és ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Az intézményvezetdvel torténd megbesz¢élés utdn elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egy¢b adatszolgaltatasokat.

Osszesiti és megszervezi a javitasi-szerelési munkakat.

Felméri a tanulok altal okozott kar.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Tajékozodik a korszerli modszerekrdl és tajékoztatja kollégait is.

Latogatja a munkakozOsség tagjainak orait, szakkoreit, foglalkozésait és érdemi
véleményt mond a tapasztaltakrol.

A belsé mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti.

Képviseli a szaktargy tanitdsanak érdekeit: felelosséggel vesz részt a szakos tanari
palyazatok megitélésében, j kollégak kivalasztasdban, vilagosan, érvelve kozvetiti
az anyagi sziikségleteket.

Megszervezi a palyakezddk és az 0j kollégak emberi, szakmai segitését.

A pedagdgiai szempontok mellett figyelembe veszi a kollégak egyéni kivansagait is
/pl. tantargyfelosztasi javaslat elkészitésekor/

Figyeli a palyazatokat.

Rendszeres dnképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja fejlodéset.

Ellenorzés

Tanitott tantargyaibol rendszeresen ellendrzi a tanulok tanulmanyi teljesitményét,
errdl, osztalyozo konferencian, nevelési értekezleten beszamol.

A tanulok teljesitményét az elektronikus naploban és az ellenérzé konyvben
jegyzi.

Részt vesz a tanuloi munkak ellenOrzésében, az iskolavezetés ellendrzési tervének
megvalositasaban.

Kapcsolatok

Az intézményvezetdségi értekezleteken részt vesz, folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziild értekezleteken, fogadoorakon részt vesz.
Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szervezetekkel.
Igyekszik a jo neveldtestiileti 1égkor kialakitasara, kollégai személyiségi jogait
tiszteletben tartja.
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7. Munkakoriilmények
- Szaktanari munkajahoz fénymasolasi lehetdsége van.
- A sziil6i kapcsolattartashoz, vezetéi munkajahoz igénybe veheti az iskola
telefonjat.
- Az iskola helyiségeit /tornaterem, konyvtar, szamitogépterem/ az igazgatotol
torténd eldzetes kérés alapjan az iskola nyitva tartdsan tal is hasznélhatja.

8. Jaranddésagai
- Bérbesorolas szerinti fizetés, vezetdi potlek
- Tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételét meghatarozott %-ban az
intézmény fedezi.

A munkakori leiras érvényessége:
- Jelen munkakori leirds .................... visszavonasaig érvényes.
Pokaszepetk,...........cooiiiiiinn..

intézményvezetd
A munkakori leirds egy példanyat atvette, a benne foglaltakat tudomésul vettem, s azokat
magamra nézve kotelezének elismerem.
Pokaszepetk,..........oooeiiiiiiiiii.

intézményvezet6-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakore: iskolatitkar

Jogallasa: teljes munkaidos, ................cooeeinni, idejli dolgozo
Kozvetlen felettese az igazgato, aki a munkaltatdi jogokat gyakorolja

Munkaideje: heti 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges:
e FErettségi
e Hatosagi erkolcsi bizonyitvany

Jogai: Munkaiigyi kérdésekben a Munka Torvénykonyve, a Kjt. illetve az intézmény
Munkatigyi és Kozalkalmazotti szabalyzata.

Kotelezettségei: KLIK Pokaszepetki Festetics Kristof Altaldnos Iskola Munkaiigyi és
Kozalkalmazotti szabalyzata szerint.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- A sziilék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadéasa, ligyeik elintézése,
vagy az lUgyben illetékeshez valo juttatdsa. Minden intézkedésrdl tdjékoztatja az
intézményvezet6t. (napi, eseti feladat)

- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az iratokat. Felbontja a napi postat, ill. mashonnan érkezett
iratokat, - a névre szoloak kivételével. Ez utdbbit felbontas nélkiil tovabbitja a
cimzetthez. (napi, eseti feladat)

- Hivatalos telefonbeszélgetéseket folytat, a hivatalos iizeneteket, telefonok tartalmat
tovabbitja az érintettek szamara (napi, eseti feladat).

- Vezeti a beirdsi naplot (tanuldk nyilvantartasat, torzskonyvet, iktatokonyvet,
postakonyvet, munka- és véddruha nyilvantartast. Rendben tartja a bizonyitvanyokat,
anyakonyveket stb. (eseti feladat).

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik
(eseti feladat)

- Elkésziti a megrendeléseket (eseti feladat)

- Beszerzi és kiadja az irodaszereket (heti, eseti feladat)

- Kiosztja a bérjegyzéket a munkavallalok részére (havi feladat)

- A Magyar Allamkincstartol (mint bérszamfejtdnk) kapott bérjegyzéket szortirozza (1
pl. a dolgozodknak kiosztja, 2 pl. lefiizi a bérjegyzékes dossziéba)

- Osszegytijti minden targyhénapot kdvetd 5-ig az utazasi bérleteket, sajat gépkocsis
kimutatasokat, melyet a gazdasagi tigyintézonek lead szamfejtésre.

- Bélyegzok nyilvantartasat naprakészen vezeti

- Vezeti a dolgozok szabadsag- nyilvantartasat, a gazdasdgiba minden héd utolsod
munkanapjan kimutatast ad a szabadsagokrol, hianyzasokrdl (tappénz, igazolatlan
tavollét stb.)

- Az intézményvezetd beleegyezésével ¢és tudtaval adhat ki iskolalatogatasi
bizonyitvanyt (stb.) az adatok hitelességét ellendrzi. Az intézményvezetd utasitasara
bizonyitvany masolatot készit (eseti feladat)

- Lebonyolitja a tanév kozben érkezd €s tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket, tajékoztatja a feletteseit a valtozasrol (eseti feladat)

- Belso és kiils6é korozvények tajékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja (eseti feladat)
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- Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teendoket ellatja (érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas) (eseti feladat)

- Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet (vezetdi értekezletekrdl, munkakozosség vezetdi
értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi targyaldsarol, minden
olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tol vagy helyettesétdl erre utasitast kap)
(eseti feladat)

- Részt vesz a leltarozasi munkakban (eseti feladat)

- Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a véddoltasokat,
szlirGvizsgalatokat és fogaszati kezelések beosztasat (eseti feladat)

- Ellatja a tanuldbiztositdssal kapcsolatos teenddket (balesetek nyilvantartasa,
jegyz6ékonyv kiallitasa) (eseti feladat)

- Egyéb adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat (eseti feladat)

- Naponta jelentést ad az étteremnek az étkez6 tanulokrol, dolgozokrol.

- Az iskolatej programmal kapcsolatos teenddket ellatja. A szallitoleveleket 0sszegytjti
ennek alapjan nyilvantartast készit, amit minden hoénap elején eljuttat a KIK
Zalaegerszegi Tankertilet illetékes személye felé.

Egyéb feladatok:
- Munkdja soran a tanulokrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informdacidkat hivatali titokként kezeli.
- Az intézmény munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat koteles
betartani.
- Koteles mindazon feladatokat elvégezni, amellyel felettesei megbizzak.

Zaradék: a munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltaté jogszerii
utasitasa esetén koteles ellatni a munkakdrhoz kapesolddo eseti feladatokat.

A munkakori leiras érvényessége:
- Jelen munkakori leirds ............ooooiiiiiiiiai, visszavondsaig érvényes.

Pokaszepetk, ......ccooviiiiiii
intézményvezetd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, s azokat

magamra nézve kotelezOnek elismerem.
Pokaszepetk, ..o
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Pokaszepetk, 2013. marcius 22.

Kovacs Arpadné
intézményvezetod
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
(A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2. szamua melléklete)

1. Torvényi hattér

Intézményiinkben a személyes adatok védelmérél és a Kkozérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIIL. torvény alapjan, valamint a kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX. torvény 40. §. (4) és (7) bekezdés szerinti — a torvény 2. sz.
mellékletében — meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni.

2. A gyermekek, tanulék adatai
2.1. A torvény alapjan nyilvantartott adatok

2.1.1. A gyermek adatai
- tanul6 neve,
- sziiletési helye ¢és ideje,
- allampolgarséaga,
- allando lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
- nem magyar allampolgédr esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

2.1.2. A sziil6 adatai
- vezeték-¢s keresztneve, valamint az édesanya lednykori neve,
- allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime,
- telefonszdma.

2.1.3. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok koziil kiillonos figyelemmel
nyilvantartandoak
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak, a tanuld tuddsdnak értékelésére ¢és
mindsitésére vonatkoz6 adatok és vizsgaadatok,
- atanuloi fegyelmi-és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek esetén a tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
- atanuld azonositd szama,
- a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

2.2. Az adatok tovabbitasa
2.2.1. Valamennyi adat tovabbithat6
- fenntarto
- avégrehajté oktatési testiilet,
- bir6sag, renddrség, ligyészség,
- nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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- oktatdsi minisztérium: statisztikai és tudomanyos céli adatok.

A pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, valamint masik nevelési-oktatasi
intézménynek tovabbithaté adatok
- sajatos nevelési igényre,
- a beilleszkedési zavarra,
- tanulési nehézségre,
- magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok mindkét iranyban — oda-vissza —
tovabbithatoak.

2.2.3. Egyéb esetekben tovabbithato adatok
Az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés
nem az iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
- a magatartas,
- aszorgalom,
- ¢s a tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatédak.

2.2.4. A diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére
- a didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat tovabbithato.

2.2.5. Mas intézmények felé
- az érintett iskolahoz,
- az ¢rintett kollégiumhoz, kollégiumi felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett
kollégiumhoz,

2.2.6. Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmény részére
a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol tovabbithato adat.

2.2.7. A csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, szervezetek, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetek, intézmények részére
a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol
tovabbithatok az adatok.

2.2.8. Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezet részére
a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az iskolaban olyan személyes adatok tarthatok nyilvan, amelyekre a Kozoktatasrol
sz0l0 torvény felhatalmazast ad

4. A tanulok adatainak védelmérol
4.1. Alapfogalmak
4.1.1. Az adatkezelés személyi, idobeli és térbeli hatalya
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Az adatkezelés ¢és az adatvédelem a pedagdgusokkal és a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segit6 kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettségazokra a
tényekre, adatokra ¢és informaciokra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorlasa
soran jutottak fliggetlentil att6l, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a
kozoktatasrol szolo torvény felhatalmazast ad vagy sem.

A kozoktatasrol szol6 torvény rendelkezései alapjan a tanuld az iskola felligyelete alatt
all.

A feliigyeleten érteni kell

A tanul6 testi épségének megdvasarol és erkolesi védelmérol torténé gondoskodast és

a feliigyeletet

- az iskolaba torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig
torténd idében,

- a nevelési illetve a pedagodgiai program részeként tartott kotelezd, az iskolan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A feliigyelet a pedagogus munkakori kotelessége.

4.2. Titoktartasi kotelezettség

4.2.1.

4.2.2.

A titoktartasi kotelezettség ala esok kore
A pedagbdgust, a neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottat
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval, munkahelyével ¢&s
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl
hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinte utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség formai
4.2.2.1. Abszolut titoktartasi kotelezettség
all fenn minden olyan személlyel, szervezettel szemben, akinek részére a
Ko6zoktatasrol szo616 torvény rendelkezései szerint nem tovabbithatoé adat. Kivéve ha
az érintett irasos hozzajarulasat adja.
PL.: Kereskedelmi célbol nem adhato ki adat.

4.2.2.2. Relativ titoktartasi kotelezettség

all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a kdzoktatasrdl szo616 torvény meghatarozott
celbdl felhatalmazast ad. Ilyenkor a torvényben meghatirozott adat a torvényben
meghatarozott célbol tovabbithato.

4.2.2.3. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed
- minden adatra tényre, informaciora,
- illetve azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiileti tilésen.

4.3. A titoktartasi kotelezettség alol kivételt élvezo esetek

4.3.1.

4.3.2.

Irasbeli felmentés alapjan

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd
kozlés tekintetében a tanuldé masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulod €s a sziilo
kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott.

Nevelotestiilet tagjai kozott
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Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a neveldtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanul6 érdekében végzett megbeszélésre.

4.3.3. Torvényben meghatarozott esetekben
Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Kozoktatasi
torvény alapjankezelhetok és tovabbithatok.

4.3.4. Sziilovel és torvényes képvisel6vel szemben
A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a
pedagogust.

4.4. Tanulok személyes adatai kiadhatok

- pedagogiai célbol,

- pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,

- gyermek- és ifjasagvédelmi célbdl,

- iskola-egészségiigyi célbol,

- a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol mar folyamatban levé
biintetdeljarasban, szabalysértési eljardsban a biintethetdség ¢és feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa céljabol a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten.

4.5. Az adatok tovabbithaték
Kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz az igazolas adatait is nyilvan kell
tartani, melybol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4.6. Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasahoz

- a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 torvény 17. §-ara tekintettel,

- a pedagbgus, az oktatd munkat segité alkalmazott az igazgatd és — a meghatalmazas
keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti (18 év alatti) tanuld
—mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriil.

4.7. Onkéntes adatszolgaltatas
Ebben az esetben a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Kiskorth tanulonak az Onkéntes
adatszolgaltatasban torténd bevonasakor be kell szerezni az sziild irdsos engedélyét.

4.8. Adatok statisztikai céla felhasznalasa
A Kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan
modon atadhatok.

4.9.  Osztalyfénokok és a napkozis csoportot vezeté tanarok altal kezelhetoé adatok a
sziilo felé
4.9.1. Tajékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfonoknek és a kollégiumi csoportvezet6
tanarnak

- tanul6 magatartasaval,

- szorgalmaval,
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- tanulmanyi munkéjaval,

- tudasanak értékelésével, minositésével,

- a vizsgakkal,

- fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok tekintetében,
- valamint a sziildket érint6 kérdések esetén.

4.9.2. Figyelmeztetési kotelezettsége van az osztalyfonoknek, illetve a napkozis tanarnak,
ha a tanuld joganak megdvasa, vagy fejlodésének eldosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek
- alehetdségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes
felkésziiléséhez.
Tehat nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagégust a sziilé iranyaban.

4.10. Szaktanar, napkozis nevelo
Csak a tantargyat ¢és oktatd neveld munkajat érint6 tigyekben fordulhat a sziil6hoz.

4.11. Adatok kozlésének formai a sziilé (gondviseld) szamara torténhet
- irasban,
- személyes beszélgetéssel,
- telefon segitségével.

4.11.1. frasban
- ellenérz6 felhasznalasaval,
- levélben — hagyomanyos, ajanlott, tértivevényes —
- e-mail felhasznalasaval, ha erre a sziil6 irdsos engedélyt adott.
frasos megkeresés esetén iigyelni kell minden esetben a félreérthetéség elkeriilése
érdekében a megfogalmazasokra. A személyes megbeszélést kell elényben részesiteni.

4.11.2. Telefonon, SMS-ben, e-mailben
csak rovid informaciocsere torténhet. Telefonbeszélgetés csak arra korlatozodhat, hogy
mikor és hol lehet a tanuloval kapcsolatos kérdést megbeszélni.

4.12. Tanuloi jogviszonyt nem érint6 adatok

4.12.1. Titoktartasi kotelezettség tanuloi jogviszonyt nem érintdé kérdésekben
Titoktartasi kotelezettség fennall minden olyan adat és tény tekintetébenamely nem
tartozik a tanuloi jogviszony teljesitésével kapcsolatos adatok korébe.
P1.: ha a tanul6 bizalmas beszé€lgetés soran tajékoztatja a pedagogust, hogy iskolan kiviil
alkoholt ivott. Esetleg kiprobalta a kabitoszert.

4.12.2. Mentelmi jog titoktartasi kotelezettség alol tanuldi jogviszonyt nem érinto
kérdésekben
Bizalmas, a tanul6i jogviszonnyal dsszefliggésbe nem hozhatd adatok tekintetében tehat
a pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett tanuld irasbeli
felhatalmazasa adhat felmentést.
Bizalmas az az informacid is, melyet a tanul6 sajat csaladjaval kapcsolatban kozolhet.
Természetesen, ha ilyen az iskoldban és a kollégiumban torténik (dohanyzik, iszik,
kabitoszerezik), akkor megszegi a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit,
ezért fegyelmezd intézkedésben részesiilhet.
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4.13. Adattovabbitas rendje

4.13. Adattovabbitasra jogosult személyek
Az iskolai adatok tovabbitasara az intézmény vezetdje ¢s — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
A Kiviilrol érkezo megkeresések vezetoi mérlegelésére, és irdsos dontésre van sziikség
annak elbiralasdhoz, hogy az adott adat tovabbithaté-e, vagy sem, illetleg, hogy az
adott adat tovabbitdsahoz, kozléséhez sziikséges-e az érintett beleegyezése vagy sem
(irasban).

5. Kozalkalmazottak adatainak védelmével az Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat
kiilon foglalkozik
A Kozoktatasrol szolé torvénynek is része.

5.1. Az iskolai alkalmazottak személyes adatait
- afoglalkozassal,
- juttatasokkal, kedvezményekkel,
- kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
- allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl,
- a Kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
- acélnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

5.2. A kozoktatasi torvény mellett mas jogszabalyok is tartalmaznak adatkezeléssel
kapcsolatos eldirasokat
Ezek:

- addjogszabalyok,
- tarsadalombiztositasi jogszabalyok.
Az intézménynek ezeket az eldirasokat is be kell tartani.

6. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositasa esetén legitimacios
kotelezettségei a nevelési-oktatasi intézményben

A sziil6i szervezetet (kdzosséget) €s az iskolai, didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A tantestiilet a szabalyzatot megismerte és egyhangulag elfogadta a 2013. marcius 26-ai
tantestiileti értekezleten.

Pokaszepetk, 2013. marcius 26. Kovécs Arpadné
intézményvezetd
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