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A Sarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola nevel6testiilete a Nemzeti Koznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény 25.§-dban foglalt felhatalmazas alapjan fogadta el az intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ a sziil61 munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményezésével keriilt elfoga-
dasra.

l. rész
Altalanos rendelkezések

1. Intézményi adatok

1.1. Az intézmény neve, székhelye:
Sarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Sarvar, Gyongyos u. 2-4.

1.2. Kozvetlen jogeldd neve, székhelye: )
Az 574060100 torzsszamu Sarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola (9600 Sarvar, Gyongyos
u. 2-4.)

Az alapitas idépontja: 2004.01.01.
- torténeti: 1923.
- Onkormanyzati: 1999. augusztus 01.
36/1999. (V1.6.) szamu képviseld-testiileti hatarozat

1.3. Alapitéi és egyéb iranyitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
1.3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1.3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

1.3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.

1.3.4. Fenntarto6 neve: Sarvari Tankertiileti Kézpont

1.3.5. Fenntarto székhelye: 9600 Sarvar, Dozsa Gy. u. 14.

1.3.6. KIK azonosito: VB0901

Az intézmény tulajdonosanak neve, cime:
Sarvar varos Onkormanyzata (9600 Sarvar, Varkeriilet 2-3.)

1.4. Az intézmény tipusa:
Altalanos iskola

1.5. Az intézmény jogallasa:
a Sarvari Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 6nallosag-

gal rendelkez6 intézménye

1.6. OM azonosito: 101246

2. Koznevelési és egyéb adatfeladat

A szakmai alapdokumentum kelte: 2017.01.12.
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2.1. 9600 Sarvar, Gyongyos u. 2-4.

2.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas
2.1.1.1. Nappali rendszerii oktatas
2.1.1.2. Alsé tagozat, felso tagozat
2.1.1.3. Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyaté-
kos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)
2.1.1.4. Képesség kibontakoztato és integralt felkészités:
Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldk integralt alta-
lanos iskolai nevelése-oktatasa; utazo gydgypedagogiai halozat
2.1.1.5. az iskola maximalis 1étszdma: 563 6
2.1.1.6. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.2. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Helyrajzi szama: sarvari 538 hrsz, sarvari 539 hrsz, sarvari 540 hrsz.
Hasznos alaptertilet: 3005 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
KLIK jogkoére: ingyenes hasznalati jog
mikodteto neve: Sarvari Tankeriileti Kozpont
Miikodtetd székhelye: 9600 Sarvar, Dézsa Gy. u. 14.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.3. Alaptevékenységhez kapcsolodo Kisegit6 és kiegészité tevékenysége:

A kovetkezd tevékenységeket latja el:
- palyazatokon valo részvétel
- helyiségek bérbeadasa
- egyiittmiikddés az intézményt segitd alapitvanyokkal
- rendezvények, tanfolyamok szervezése

2.4. Ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:

a. A koznevelési torvény 88.§ (1-4) bekezdésében felsorolt valamennyi szolgaltatas.

b. Idegen nyelv, informatika 5. évfolyamtol torténd emelt oraszamu, 4-8. évfolyamon
felmend rendszerben nivocsoportos matematika oktatas folyik.

c. Logopédiai ellatast biztosit az arra raszoruld gyermekeknek.

d. Egyéb foglalkozasok igénybevétele az alsé tagozatban 1-4. évfolyamig.

2.5. Téritési dijfizetési kotelezettség mellett igénybe vehet6 szolgaltatasok:

a. A kozoktatasi torvény 114.§ /1/ bekezdése b. pontjaban fel nem sorolt, tanoran kiviili
foglalkozasok a fenntart6 altal szabalyozott modon.
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b. A tanuld és felnott étkeztetés téritési dij fizetése a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. tv. 148.§ /5/ bekezdése, valamint a tobbszér mo-
dositott 17/1996. /X1.19./ szamu 6nkormanyzati rendelet figyelembevételével torténik.

2.6. Tandijfizetési kotelezettség mellett igénybe vehet6 szolgaltatasok:
A kozoktatasi torvény 116.§ /1/ bekezdése c. pontjaban felsorolt szolgaltatdsok a fenntartd
altal szabalyozott modon.

2.7. Evfolyamok szama:
Az oktatas-nevelés az altalanos iskola nyolc évfolyamén torténik.

2.8. Miikodési kore:
Szabad iskolavalasztassal az emelt 6raszami oktatasra, az altalanos nevelésre-oktatasra a be-
iskolazasi korzet teriiletén jelentkez6 igények kielégitése.

3. Az intézmény gazdalkodadsa:

3.1. Feladatellatashoz gyakorolt funkci6 szerinti besorolas:
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirasokat ¢s feltételeket a
Sarvari Tankertileti K6zpont hatdrozza meg.

4. Az intézmény vezetijének kinevezése

4.1. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezet6i megbizas soran a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont altal alkal-
mazando jogszabalyok:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény

- a nevelési, oktatasi intézmények miikddésérdl és koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szo6lo 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

— a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

— a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben sz016 138/1992. (X.08.) kormanyrendelet

4.2. Foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszony megjelolése:
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
Engedélyezett dolgozoi létszam: a Sarvari Tankeriileti Kozpont altal meghatarozva.

5. Zaro rendelkezések

5.1. Az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak elkészitése és modositasa:
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésének és modositasanak
feleldse az intézmény vezetdje.
A modositas a sziikséges valtozasoknak megfeleléen folyamatosan torténik.
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5.2. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, vala-
mint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
sziildi szervezet
diakonkormanyzat
Intézményi Tanacs
Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.
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Il. rész
Az iskola vezetése, szervezeti egységei, kozosségei, jogok atruhazasa, esély-
egyenloségi intézkedési tervének megvalositasa, kapcsolattartas rendje, bel-
s0 ellenorzés

1. Az iskolavezetés
1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete:

Szervezeti egységek: neveldtestiilet

konyvtar
adminisztracid
Vezetési szerkezet:
IGAZGATO
-iskolatitkar
- Az intézményi tanacs elnoke
Intézményi Tanacs
- A sziil6i valasztmany vezetdje
Sziil6i kozosség
1. igazgatohelyettes 2. igazgatohelyettes
felso tagozatos pedagdgusok (szaktanérok), az als6 tagozatos pedagogusok (tanitok),
gyogypedagogusok, fejlesztd pedagogus,
gyermek és ifjusdgvédelmi felelds, logopédus,
konyvtaros tanar napkozis csoportvezetok
technikai dolgozdok

Az altalanos iskola élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkdjat két igazgatohelyettes segiti.
Az igazgaté tanacsado testiiletének tagjai:

- azigazgatd

- az igazgatOhelyettesek

- amunkakdzosségek vezetdi
Az igazgatd tandcsado testiilete az éves munkatervben meghatarozottak szerint, de sziikség
esetén gyakrabban is iilésezik. Osszehivasukrol az 1. igazgatohelyettes gondoskodik, és az
ilésekrdl emlékeztetdt készit. Az iilésekre — a targyalt napirend fliggvényében — meg kell hiv-
ni

- érdekképviseleti szervek €s a sziil61 munkak6zosség képviseloit,

- gyermekvédelmi feleldst
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek hetente egyszer megbeszElést tartanak.
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1.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rend-
je
A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétol, az
adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartal-
mazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szo-
baban és a portai hirdet6tablan.

1.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Sarvari Tankertileti K6zpont Elndke altal kiadott utasitas szaba-
lyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkal-
tatoi intézkedések iratait;
Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;
Az intézmény napi milkddésé¢hez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;
Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek kiadma-
nyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tan-
keriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyet-
tes L., illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes I1.

1.4. A helyettesités rendje
a.) Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén az azonnal dontést igénylo vala-
mennyi ligyben az 1. igazgatohelyettes helyettesiti.
Legalabb harom hétig tartod tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre.
Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a 2. igazgatohelyettes latja el — a fentieknek megfeleléen — a
helyettesitoi feladatokat.
b.) A vezetdk betegsége, vagy mas okbdl vald tavolléte miatt a vezetdi feladatokat az a.) pont
szerint nem lehet ellatni, akkor a helyettesitést az iskolavezetés altal kijelolt személy latja el.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésére, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megdova-
saval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

1.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato
A munkakori leirdsdban leirt feladatokért feleldsséggel tartozik a fenntartonak.
Kizarélagos hataskorébe tartozik:
- azintézmény képviselete (jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanul6i jogviszonnyal , az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkoté-
sével, modositasaval és felbontasaval, telepiilési onkormanyzatokkal valo {igyintézés

10



A Sarvari Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

soran, allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt,az intézményfenntartd és az intéz-
mény mitkddtetdje elott, mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és muikodtetésében ér-
dekelt gazdasagi ¢€s civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiilsd partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,)
- apedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa elsé fokon
- anevel6-oktaté munkat segitd alkalmazasa, munkaltatdi jogkor gyakorldsa elsé fokon
- az intézmény egészére vonatkozd kotelezettségvallalas

Hataskorébal atruhazza:
Az 1. igazgatohelyettesre
- aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését
- anevel6- oktaté munka ellendrzését
- kozvetlen iranyitdja az 5-8. évfolyamon tanit6é pedagdégusoknak
- tanligy-igazgatasi munka megszervezését
- tandran kiviili foglalkozasok szervezését, iranyitasat, ellendrzését

A 2. igazgatohelyettesre
- anevel6- oktatd munka ellendrzését
- amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését
- kozvetlen iranyitoja az 1-4. évfolyamban tanitdé pedagdgusoknak
- anemzeti és iskolai linnepek megszervezését

Igazgatohelyettesek feladatai a munkakori leiras szerint.

A munkakori leirdsdban leirt feladatokért felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgatd az igazgatOhelyettesek részére tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapit-
hat.

2. Az iskola esélyegyenlioségi intézkedési tervének megvalositisa
2.1. Az intézKkedési terv célja
Alapvetd célja, hogy biztositsa az intézményen beliil a szegregdciomentességet €s az egyenld
banasmadd elvének teljes korli érvényesiilését. Az iskola szolgaltatdsaihoz valé hozzaférés
egyenldségének biztositdsan til célul tiizi ki az esélyteremtést tdmogatd 1€péseket, szolgalta-
tasok megvalositasat a hatranyos helyzeti gyerekek hatranyainak kompenzalasa és az esély-
egyenldség eldmozditasa érdekében az intézmény minden tevékenysége soran:

- abeiratkozasnal, felvételinél

- tanitasban, ismeretkozvetitésben

- az egyéni fejlesztésben

- az értékelésben

- atanuloi eldmenetelben

- afegyelmezés €s biintetés gyakorlataban

- atananyag kivalasztasdban, alkalmazasaban ¢és fejlesztésében

- atovabbtanulasban, palyaorientacioban

- a humanerdéforras fejlesztésében, a pedagdgusok szakmai tovabbképzésében

- a partnerség épitésben €s kapcsolattartasban a sziilokkel, segitokkel, a szakmai €s tar-

sadalmi kornyezettel.

A fentiek megvalositasa érdekében a kovetkezo tevékenységeket segitjiik el6:
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- Az intézményben a képviseld-testiilet hatdrozatanak megfeleléen a szegregacié meg-
sziintetésével.

- Eldsegitjiik az 6vodabdl az iskolaba vald atmenetet.

- Tovabb csokkentjiik a magantanulok aranyat az intézményen beliil.

- A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetti tanulok emelt draszamt képzésben
valo részvételét még hatékonyabban segitjiik.

- A HHH tanul6k kompetencia mérését rendszeresen elemezziik.

- A lehetéségeknek és igényeknek megfeleléen bekapcsolodunk az Osztondij progra-
mokba.

- Tovabb noveljiik az integraciot tamogatd pedagogiai modszertani képzettséggel ren-
delkez6 pedagdgusok szamat.

- Noveljiik azon HHH tanulok szamat, akik sikeresen teljesitik az évfolyam kdvetelmé-
nyeit.

- Toreksziink arra, hogy minél tobb HHH tanulo végezze el idejében az altalanos isko-
lat.

- A lehetdségek keretein beliil minél tobb HHH tanul6t juttatunk el érettségit ado kozép-
iskolaba.

- Terveinknek megfelel6en megvalositjuk a kompetencia alapt oktatést.

- Biztositjuk a HHH tanuloknak az egyéni fejlesztési programot.

- Igyeksziink a HHH tanulokat nagyobb ardnyban bevonni a tandran kiviili foglalkoza-
sokba.

2.2. Kotelezettségek és felelosség

Az intézmény vezetdje gondoskodik az esélyegyenldségi intézkedési terv nyilvanossagarol és
a benne foglaltak szerinti miikodésrol.

Megszervezi annak végrehajtasat és az egyenld banasmod elvét sértd esetekben megteszi a
sziikséges 1épéseket. Az ellendrzést az igazgatohelyettesek, a mindségiigyi felelds, a gyermek-
és ifjasagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd, a didkdnkormanyzatot segitd tanar, a munka-
kozosség-vezetok, valamint az osztalyfdnokokon keresztiil végzi. /Az intézmény szervezeti
felépitése modell a tevékenység megvaldsitasara./

Az igazgat6 az esélyegyenldseég sériilésére vonatkozo esetleges panaszokat kivizsgalja.
Tantestiiletiink minden tagja felelds azért, hogy tisztdban legyen az egyenld bandsmodra és
es¢lyegyenldségre vonatkozd jogi eldirdsokkal, biztositsa a diszkriminacidmentes oktatést,
nevelést, a befogado és tolerans 1égkort, részt vegyen ezzel kapcsolatos tovabbképzéseken.

2.3. Megvalésitas

Az intézmény mukaodteti az integracios pedagogiai rendszert.

Elésegitjiik a kozoktatas kiillonbozd szintjein miikodd intézmények egyiittmitkodését, a HHH
tanulok nyomon kdvetése az &tmenet megkonnyitése érdekében.

Uj pedagogiai médszertani ismeretek bevezetésével javitjuk az eredményességet befolyasold
oktatasi feltételeket.

Szorgalmazzuk a korszerli pedagdgiai mdodszerek bevezetését szolgald tovabbképzések elvég-
z¢&sét.

Egyéni fejlesztési terveket alkalmazunk a prevencio érdekében.

2.4. Monitoring és nyilvanossag
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Az esélyegyenldségi program megvaldsitasaért felelds személy: a gyermek és ifjusagvédelmi
felelds.

Az intézkedési terv megvalosuldsdnak nyomon kdvetése:

Folyamatosan vizsgaljuk az eredményességi mutatok alapjan, hogy milyen az intézményben
tanuld6 HHH didkok tanulmanyi elémenetele az intézményi atlaghoz képest. Minden év végén
megtorténik az eredményesség értékelése. /évismétlés, tovabbtanulas, kompetencia eredmé-
nyek/

Az adatok atvizsgalasat évente a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelos végzi el.

Az éves értékelésrdl a tanévzaro testiileti értekezleten az igazgatd beszamol.

Felel6s az intézmény vezetdje.

Eredményesség értékelése:

Evente kétszer sziiléi értekezleten tajékoztatjuk az iskolaba jard gyerekek sziileit az elért
eredményekrol.

Feleldsek az osztalyfonokok.

Evente kétszer a sziil6i munkakozosség értekezletein tajékoztatjuk a sziiléi érdekképviselet
tagjait az elért eredményekrol.

FelelOs az iskola igazgatoja.

Folyamatosan tajékoztatjuk az iskolank utan érdeklédéket az elért eredményekrdl iskolank
honlapjan.

Felel6s a honlapszerkeszto.

Igény szerint az oktatasi bizottsag iilésén tajékoztatjuk a mikodtetdt az elért eredményekrol.
Felelds az iskola igazgatoja.

Az adatok nyilvanossagra hozasa az adatvédelmi torvény figyelembevételével torténik.

2.5. Konzultacio, visszacsatolas

Intézményliink igazgatoja részt vesz az Esélyegyenldségi programot megvaldsitdo Egyeztetd
Forum munkajaban, mely biztositja a nyilvanossagot, a konzultacio és a visszacsatolas lehetd-
ségét, a fenntarto, a sziilok, a tanulok és a megvaldsitasban érintett szakmai partnerek képvi-
seldinek bevonasaval.

Panasz esetén egyéni, eseti megbeszéléseket tartunk, amelyrdl irasos emlékeztetd késziil.
Ezek alapjan megtessziik a sziikséges kiegészitéseket, ha kell, modositjuk az intézkedési ter-
vet.

Az éves elégedettségi vizsgalat eredményekét irasos tajékoztatoban Osszegezzik, és a prob-
lémasnak jelzett terlileteken megtessziik a sziikséges valtoztatasokat.

Az évenkénti onértékelésben megvizsgaljuk, hogy a vallalt célok teljesiilésének kritériumai
megvalosultak-e? Errdl irasos emlékeztetdt készitiink, és ha sziikséges a célokat modositjuk,
¢s a végrehajtast atlitemezzik.
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2.6. Szankcionalas

Panasz esetén a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds irdasos emlékeztetot készit a panasz kivizs-
galasarol, tajékoztatja az igazgatot €s a panasztevot, €s jogos panasz esetén a kivaltdé ok meg-
szilintetésére a vezetd intézkedést tesz.

A mindségiigyi megbizott irasos tajékoztatot készit az éves elégedettség mérésrol, ebben ta;é-
koztatja az alkalmazotti kdzosséget, a sziil6i kozosséget, valamint a fenntartot. A felmeriild
problémak esetén elvégezziik a sziikséges valtoztatasokat, az érintett irasbeli figyelmeztetést
kap.

A mindségiigyi felelds és az iskolavezetd az évenkénti onértékelésrdl irasban tdjékoztatja az
alkalmazotti kozosséget, a sziildi kozosséget és a fenntartot. Sziikség esetén modositjak a val-
lalt célokat, atiitemezik a végrehajtast, illetve az érintetteket irasban figyelmeztetik.

3. Aziskola szervezeti egységei, kizosségei, a kapcsolattartds rendje

3.1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. és a végre-
hajtasara kiadott jogszabalyok, valamint a pedagoégusok jogait szabalyozo6 torvény hatarozza
meg.
A nevelGtestiilet a tanév soran rendes és rendKiviili neveldtestiileti értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozoé értekezleteken kiviil:

- tanévnyito,

- félévi,

- tanévzarod és

- két nevelési értekezlet /6szi, tavaszi/
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.
Evente két osztalyozé értekezletet tartunk: félévkor és tanév végeén.
Feladata: tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a magatartas és szorgalom mindsitése.
Ev végén felsébb osztalyba lépés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas.
Az osztalyfondk beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.
A tanuld érdemjegyérdl, félévi és tanév végi osztalyzatarol a tantargyat tanitdé pedagdgus,
magatartasa ¢és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanité pedagogusok véleményének ki-
kérése utan az osztalyfénok dont.
A félévi és tanévzaroé értekezlet ¢rtékeli a munkaterv €s a belso ellendrzés tapasztalatai alap-
jén az eltelt idészakban végzett pedagdgiai munkat, és meghatarozza az esetleges modosita-
sokat.
A nevelési értekezletek napirendjét a munkaterv hatdrozza meg.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola igazgatdja hivja 6ssze.
A rendKkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb torté-
no kihirdetésével az igazgato intézkedik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni a kezdeményezéstdl szamitott 10-14
napon beliil, ha

- apedagogusok egyharmada kezdeményezi,

- vagy az iskolavezetdség sziikségesnek tartja.
A rendkiviili értekezlet okat és a kezdeményezdk korét irasban kell benytjtani.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
a) a neveldtestiileti értekezletek megszervezéséért az 1. igazgatdhelyettes a felelds
b) A pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv nevelOtestiileti targyalasa
el6tt az irasos elbterjesztést a tanari szobaba kifiiggesztjiik az értekezlet iddpontjat megel6z6
egy héttel.
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C) A munkako6zdsség-vezetd altalaban szdban fejti ki a munkakdzosség véleményét.
frasban adja le

- az elkészitendé munkatervhez a munkak6zosség javaslatat és a

- sajat mikodési teriiletére vonatkozo6 értékelést, beszamolot.

d) A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz véleményezési jogot gya-
korl¢ sziil6i munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni.
e) A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 80%-a jelen van. Dontéseit — nyilt sza-

vazassal — a jelenlévOk szamat figyelembe véve egyszerii szotobbséggel hozza, kivétel a Pe-
dagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, amelyrél kétharmados tobbséggel
hataroz. Ha dontését egyszerii szotobbséggel hozza €s szavazategyezdség keletkezik, a hata-
rozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
f) A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét pedagogus vagy adminisztrativ munkatars
vezeti. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetden egy héten beliil kell elkésziteni. A jegyzo-
konyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.

3.2. A konyvtar

Az iskolai konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkaja-
hoz, tanitdshoz, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, meg-
Orzését ¢és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti
egység. Felelds vezetdje a konyvtaros tandr. Dokumentumok rendszeres gylijtése konyvtari
koltségvetés hianya miatt nem lehetséges.

3.3. Adminisztracio

Az adminisztracioban foglalkoztatott személy /személyek/ ellatja az ligyviteli teenddket.

Az adminisztrativ dolgoz6 a munkakori leirasaban leirt feladatokért feleldsséggel tartozik az
igazgatonak.

3.4. Szakmai munkako6zosség

a) Szakmai munkako6zosség hozhaté 1étre az iskolaban dolgozé legalabb ha-
rom azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellato pe-
dagogus kezdeményezésére a koltségvetés fliggvényében.
b) A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése és részvétele a pedagdgusok
munkajanak segitésében:
Gondozza a munkakdzosség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetéleg tantargyakat. Ja-
vaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére. Kezdemé-
nyezi kiegészitd programok, taneszkozok, egyéb tanulmanyi segédletek, modszerek
kiprébalasat, bevezetését.
A munka mingségének javitasa érdekében szakmai tovabbképzéseket szervezhet.
Kozremiikodik a tankdnyvrendelésben.
Megszervezi €s lebonyolitja az altala gondozott tantdrgyak tanulmanyi versenyeit.
Javaslatot tesz a tanulok emelt szintli osztalyba valo besorolasara.
Ellatja a neveldtestiilet altal atruhazott jogokat, €s azokrdl beszamol.
C) A neveldtestiilet atruhazza a szakmai munkakozosségekre

- atantargyfelosztas,

- egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak, valamint

- a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhaszna-

lasdnak megtervezésében biztositott véleményezési jogkorét.
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A szakmai munkak6zdsségek az atruhazott hataskorben végzett tevékenységiikrdl a
tanév végi neveldtestiileti értekezletre irasos beszamolot készitenek.

d) A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

Ev elején elkésziti munkaprogramjat, amelynek meghatarozasakor koteles figyelembe
venni az iskola munkatervét.

Evente legaldbb négy alkalommal elemzi és értékeli a szakmai munkat, és meghata-
rozza az ezzel kapcsolatos tennivaldkat. Sziikség esetén tantargykdzi munkakozosségi
foglalkozasokat szervez. A jo kezdeményezések, mddszerek atadasa érdekében bemu-
tato orakat tarthat. Tevékenységérdl rendszeresen feljegyzéseket készit és a kozvetlen
felettesének leadja.

Ev végén részletes irasbeli beszamolot készit munkajarol.

e) A munkakozosség vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot az
igazgatonak. A tagsag azt a személyt ajanlja, aki titkos szavazassal megszerzi az 50 %
+1 szavazatot. Az igazgatd, ha a jelolt személyével egyetért, akkor 6t évre megbizza a
munkakozosségi-vezetdi teenddk ellatasaval, ami tobbszor meghosszabbithat6. Ha az
igazgatd nem ért egyet a jelolttel, akkor véleményét indokolni kell, a munkak6zdsség
tagjai pedig j személyre tesznek javaslatot. Ha az igazgatd és a munkakozosség ko-
zOtt nem jon 1étre egyetértés, az igazgatd egy évre megbizast adhat a tisztség ellatasara
a munkakozOsség barmely tagjanak A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd
képviseli.

3.5. Didkonkormanyzat:
a) A didkonkormanyzat jogkorei:

A nevelétestiilet véleményének kikérésével dont sajat szervezeti €s miikodési rendjé-
rol, a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, egy tanitds nélkiili
munkanap programjarol, tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkddtetésérdl,
valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi munkatarsainak megbizasarol.
Egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott tigyekben az SZMSZ el-
fogadasakor, moédositasakor, a szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéalésakor, a hazirend elfo-
gadasakor ¢s modositasakor.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

b) A nevelGtestiilet hagyja jova a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat,

melyet jovahagyas utan az SZMSZ-hez kell csatolni.

A nevelGtestiilet véleményezi a miikddésiikhoz sziikséges anyagi eszkozok felhasznala-
sat.

A tanulékat a didkonkormanyzatot segité tanar képviseli, esetenként a didkelnokkel
egylitt az Oket érinté kérdésekben az iskolavezetés értekezletein, valamint a neveldtestii-
leti értekezleteken.

Az iskolavezetOség részérdl az igazgato tartja a kapcsolatot a didkonkormanyzattal. En-
nek keretében gondoskodik:

a tanuldk jogainak maradéktalan érvényesiilésérol,
¢s a didkdnkorményzat miikodési feltételeinek biztositasardl,
évi egy diakkozgytilés sszehivasarol.
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3.6 DSE
Az intézményben az iskolai sportkor feladatat a DSE latja el. A DSE elnoke rend-
szeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

3.7 Sziil6i szervezet
a) A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik
- miukddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
- aképviseletében eljaro személyek megvalasztéasa,
- arendelkezésre allo pénzeszkdzokbdl az iskolanak nyljtandd anyagi timogatas mérté-
kének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.
b) Az intézmény véleményezési jogkort biztosit a kovetkezo kérdésekben:
- A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban.
- A miukddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben /pl. tandran kiviili
foglalkozasok, sziinidei foglalkozasok stb./.
- Hazirend megallapitasaban.
- Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi
formainak meghatarozasaban.
- A nem koételez6 tandrai foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban.
- A sziil6ket anyagilag is érintd iigyekben.
- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
C) A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
Az igazgat6 és az iskolai sziil6i szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévenként
megbeszElést tart. Az igazgato az iiléseken tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
A sziildi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsara meg kell hivni.
Az osztaly sziil6i szervezetek vezetdivel az osztalyfonok sziikség szerint, de legalabb fél-
évenként egy alkalommal megbeszélést tart.

3.8  Intézményi tanacs:

A Sarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola Intézményi Tanacs (székhely: 9600 Sarvar,
Gyongyos u. 2-4.) illetékességi korébe tartozik ligyrendjének meghatarozasa. Az intézményi
tanacsa Nkt. sz616 2011. évi CX torvényében és a nevelési oktatasi intézmények mitkddésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-aban foglalt eldirasoknak megfelelden miikodik.
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4. A kiilso kapcsolatok

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- afenntartoval

- Sarvar varos Onkormanyzataval

- avaros 6vodaival és iskolaival

- avaros kozmiivel6dési intézményeivel

- apedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai-szakmai szolgaltatokkal

- gyermekjoléti szolgalattal

- aziskola egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdoval

- atamogato alapitvanyok kuratériumaval

- egyhazi jogi személyekkel
Az iskolat kapcsolataiban elsésorban az igazgato képviseli, de esetenként az intézmény
feleldsi rendszerének megfelelden, megbizas alapjan ez irdnyt tevékenységét a nevelOtestiilet
tagjai is segitik.
A kapcsolattartas formdja és modja: személyes véleménycsere, értekezleteken vald részvétel
¢s véleménynyilvanitas, megéllapodas kotése, vagy a fenntartd esetében szobeli, illetve irds-
beli beszamolas.
Az iskola egészségiiggyel és a gyermekjoléti szolgalattal valo sokrétli feladat megoldasa ér-
dekében a tanév inditasa eldtt kétoldalu megbeszélésre keriil sor, amelyen a felek kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast az eldttiik allo feladatokrdl és meghatarozzak a kozvetlen kapcsolattar-
tas modjait. A gyermekjoléti szolgalattal az intézmény gyermekvédelmi felelése tartja a
kapcsolatot.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

kiviili foglalkozasokra is.

A belso ellendrzés rendjét az 1. igazgatohelyettes szervezi meg.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat ¢s ilitemezését az évenként elkészitendo ellenor-
zési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

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

Az ellendrzés célja az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasanak vizsga-
lata; a pedagogiai program célkitlizéseinek, megvalositdsanak rendszeres kovetése.

5.2. A nevel6-oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- azigazgatd

- az igazgatOhelyettesek

- aszakmai munkakodzdsség vezetdi az iskolavezetés megbizasa alapjan

- amunkakdzosségi tagok kiilon megbizas alapjan

- agyermekvédelmi felelds a veszélyeztetett tanulok korében.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
A munkak6zosség-vezetOk az iskolavezetés megbizasa alapjan az ellendrzési feladatokat a
munkakozdsség tagjainal a szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest, tagozatvezetdt, és a tanév végi ne-
veldtestiileti értekezletre irdsos beszamolot készitenek.
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5.3. Az ellendrzés modszerei
- tanorai és tandran kiviili 6ralatogatasok
- irdsos dokumentumok vizsgalata
- atanulok munkainak vizsgalata
- beszamoltatas szoban vagy irasban.
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, ill. szlikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszElni.
Az éltalanosithaté tapasztalatokat nevel6testiileti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.

5.4 A munkakozosség-vezetok, osztalyfonokok beszamolasi kotelezettsége

Egymés munkdjanak jobb megismerése, valamint az azonos targyat taniték szakmai ta-
pasztalatcseréje miatt ajanljuk valamennyi pedagogusnak a tandérak és a tanoran kiviili
foglalkozasok latogatasat az alabbiak szerint:

- osztalytanitok, szaktandrok latogatdsa az azonos szakokat tanitoknal;

- osztalyfonokok hospitalasa sajat osztalyukban a tanulok6zosség jobb megismerése cél-
jabol,

- a munkako6zdsség-vezetoknek a szaktargy helyzetének jobb megismerése céljabol, va-
lamint kotelességszeriien az iskolavezetés ellenérzd munkéjanak segitése érdekében,
azok megbizésa alapjan,

- gyermekvédelmi feleldsnek, a veszélyeztetett tanulok munkajanak és a kozosségi élet-
be valo részvételének megfigyelésére, tevékenységiik segitése céljabol.
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I11.  rész
Miikodeési szabadlyzat

1. Aziskola haszndlati és miikddési rendje

1.1. Az intézményi védo, 6vé eldirasok, a bombariadé esetén sziikséges teendok

a.

b.

S@

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berende-
z¢ését megovja, mindennapi munkéjaval a tanuldkat is erre nevelje.

a helyileg oda tartozo osztaly osztalyfondkének feladata.

Az osztalytermek felszereléséért, azok allaganak megovasaért az osztalyfonok felelds.
A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok kezelik, akik feleldsek a leltari nyil-
vantartasban szerepl6 anyagokért, eszkdzokért.

Az osztalytermeket, szaktantermeket a foglalkozasok befejezése utan, /utols6 tanora/
az eldirt rendnek megfelelden kell elhagyni. Ezért az utolso orat tartdo pedagdgus a fe-
lelos. A szaktantermekben, szamitastechnikai teremben és tornateremben a tanuldk
csak a tanar feliigyelete mellett tartézkodhatnak. Az 6rak befejezése utan ezeket a ter-
meket zarni kell.

A napkozis foglalkozasok osztalytermeit, ha nincs foglalkozas, szintén zarni kell.

Az iskola udvaran 1év0 sportpalyakat csak az intézmény tanuldi hasznalhatjak.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni. Az illetékes igazgatohe-
lyettes és az osztalyfonok feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziil6-
vel, gondviseldvel torténd tisztdzasa. A szdndékosan okozott kart a sziilének kell meg-
tériteni. A kiils6 igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiilet-
ben.

A tanulokkal egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elirasokat, a foglal-
kozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint /tandrai, tanéran kiviili foglal-
kozas, kirandulas, stb./ életkoruknak és fejlettségi szintjiilknek megfeleléen ismertetni
kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentaljuk. /Pirossal a megfeleldé naploba
beirjuk./

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett haszndlhato eszkozok, gépek felso-
rolasat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Ha a tanul6 balesetet szenved, az aldbbi kotelezettségeket kell végrehajtani, amelyek
az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara vonatkoznak: az a kozalkalmazott, aki-
nek foglalkozasan a baleset tortént, vagy munkaja kdzben azt észleli /az épiilet helyi-
ségeiben, udvaron azonnal jelenti az esetet a munkavédelmi felelésnek, vagy a peda-
gogiai helyettesnek, akik azt a ,Nyilvantartds a gyermek- €s tanulobalesetrdl” cimii
nyomtatvanyon bejegyzik.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo baleseteket /a tanuld harom napnal tobbet
hidnyzik / haladéktalanul ki kell vizsgalni, amelyben fel kell tarni a kivalto és a kozre-
haté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell
felvenni harom példanyban. A kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot ko-
vetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, at kell adni a sziilének és egy
példanyt az intézmény, Oriz meg. Ha a vizsgalatot az adatszolgaltatas idejére nem le-
het befejezni, akkor azt a jegyzkonyvben indokolni kell. A vizsgélat vezetdje a mun-
kavédelmi felelds, aki sulyos baleset kivizsgalasaba felkérés alapjan legalabb kozép-
foku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6d személyt is bevon.
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b)

Sulyos balesetet — telefonon, telefaxon, vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével a fenntartonak.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv el-
vesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes
sériilést, egészségkarosodast, sulyos csonkulast, a beszéloképesség elvesztését vagy
feltiind eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

Lehetové kell tenni az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a ha-
sonl6 esetek megeldzésére.

A sziil6t haladéktalanul értesiteni kell a balesetrol.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok:

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely az iskola szokésos
munkarend;jétdl, rendjétdl eltér. Errdl az iskolavezetés tagjait azonnal értesiteni kell.
Az iskolavezet6 bejelenti a Sarvar Varosi Rendérkapitanysagnak az esetet, és ezzel
egyidejiileg intézkedik — szaggatott csengetés — az iskola €és udvara kitiritésérol és ta-
jékoztatja a fenntartot;

A foglalkozast tartd pedagbgusok és az iskolaban tartozkodd valamennyi kozalkalma-
zott szaggatott csengetésre a begyakorolt rendnek megfelelden a legrovidebb idon be-
lil elhagyja az intézmény teriiletét, és a kijelolt helyen gytilekezik;

A rendorség megérkezéséig az iskolavezetés egy tagja gondoskodik az épiilet feliigye-
letérol;

A lefolytatott vizsgalat ideje alatt a tanulocsoportok a foglalkozast tartdé pedagdgusok
feliigyelete mellett a varparkba vonulnak, és ott tartozkodnak mindaddig, amig a bom-
bariad6 ténye fennall.

Egészség megdrzésével €s fejlesztésével dsszefiiggd feladatok:

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos ¢€s iskolai vé-
dond teszi lehet6vé. Az iskolaorvos — szakorvos részvételével — jogilag szabalyozott
keretek kozott belgyogyaszati, szemészeti, fogaszati vizsgalatot végez, felméri a tanu-
16k fizikai allapotat, gondoskodik a sziikséges oltasokrol.

Az iskolai védond évente tobbszor biztositja a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizs-
galatat, hetente meghatarozott idében.

Az orvosi vizsgalatok idépontjardl a sziiloket tajékoztatjuk. A sziild irasban kozolheti,
ha a vizsgalatokhoz nem jarul hozza.

Iskolan kiviili szervezett egészségiigyi ellatasra a tanuldcsoportokat neveldk kisérik.

A tanulokndl betegség tiineteit észlelve az osztalyfonok vagy a neveld a legrovidebb
1d6n beliil értesiti a sziil6ket az altaluk megadott telefonszamok alapjan.

Foglalkozas egészségligy

A 27/1995. /VIL.25./ NM rendelete alapjan.

Reklamtevékenység

Tilos mindennemi reklamtevékenység iskolankban, kivéve, ha az egészséges ¢élet-
modddal, a kornyezetvédelemmel, a kozéleti tevékenységgel és a kulturalis tevékeny-
séggel fiigg 0ssze, és a tanuloknak szol.

A tanulok altal készitett vagyoni dolgok:

A tanuloi jogviszonybdl adoddan kotelezettségének teljesitésével sszefiiggésben a ta-
nul6 az iskolai képzés alatt vagyoni targyakat allit eld. A tanulo és az iskola kdzotti
megallapodas hidnyaban az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat a birtokaba keriilt
dolgok felett. Ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at, a tanul6t dijazas illeti
meg.
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1.2. A dohinyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru tertilet-
részt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméara a dohényzas €s az egész-
ségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és azon kiviil tartott iskolai ren-
dezvényekre olyan személyt aki — az iskolaban, az iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek alkohol, drog, stb. hatasa alatt all,
nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nem dohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§-anak (8) bekezdése szakaszaban meg-
hatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intéz-
mény munkavédelmi feleldse.

1.3. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz, baleset, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyezetének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelynek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6-
irasokat bels6 utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara pétlolag
kell ismertetni az elGirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd peda-
gogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmadra kotelezd. Az a pedagd-
gus, aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkony-
vezését, nyilvantartasat a kormanyhivatalnak és a fenntartonak torténé megkiildését az igazga-
to altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés meg-
bizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

ket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az in-
tézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
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eszkoz oOrai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai esz-
kozok tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

1.4. Az iskolai konyvtar miikodési rendje:

a. Feladatait a hatalyos jogszabalyok rogzitik, melyeket minden iskolai konyvtar miikodte-
tésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembe vételével el kell késziteni azok miikddési
szabalyzatat. Az iskolai konyvtar miikkodését az SZMSZ 5. szamu melléklete tartalmazza.

b. A mikodés szabalyai

b/a. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szolgalo 0sszeget a koltségvetés tartalmazza. Az 6sszeg felhasznalasardl az is-
kolavezetés Utmutatasa alapjan a konyvtaros gondoskodik. Csak a vele valo egyeztetés utan
vasarolhat6 konyv, vagy mas dokumentum.

Az iskola konyvtardba a gyljtékorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem keriilhet-
nek. A gylijtékori szabalyzat az SZMSZ 6. szamua melléklete.

A konyvtarba érkezd tartds megdrzésre szant dokumentumokat adllomanyba kell venni, az
egyedi, /cimleltar / és az Osszesitett allomdny nyilvantartast /csoportos leltar szamitogépes
feldolgozas alapjan/ naprakészen kell vezetni. A neveldi kézipéldanyokrol, valamint a gyor-
san avuld tartalmu kisebb terjedelmil kiadvanyokrol "Szakmai anyag" elnevezéssel nyilvan-
tartast kell vezetni. A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany nyilvantartast /cardex/
kell vezetni.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytjteni és kétévente le kell selejtezni az el-
avult tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s
téritett dokumentumokat.

b/b. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

b/c. A kdnyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtarban tartando Ordkra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott litemterv
szerint keriil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze az igényeknek megfeleléen. A dokumentu-
mok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, folyodiratok, audi-
ovizudlis €s egyéb informacidhordozok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben, tanari szobaban, helyet-
tesi irodaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik 4t és tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letéti
allomany nem kolcsondzhetd. A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a konyvtaros
gondoskodik az igényeknek megfelelden.

b/d. A kényvtar szolgéltatasai:

- A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben haszndlata

- Konyvtarban tartott orak és foglalkozasok

- Tajékoztatés és adatszolgaltatas

- Kolesonzeés

b/e. A kolesonzés, a nyitva tartas ideje:

- A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad
kivinni.

- Beiratkozaskor minden olvasonak kolcsonzési tasakot kell kiallitani.

- A kolcsonzés konyvkartyaval torténik. A konyvtarkartyakat tartalmazo tasakok oszta-
lyonként rendezenddk. A valtozasokat tanév elején kell bejelenteni.

- Egy-egy alkalommal négy kotet kolcsondzhetd legfeljebb 1 honapra.
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- Konyvtar nyitvatartasi rendjét minden évben a szorgalmi id6 kezdetekor allapitjuk meg
ugy, hogy minden tanitasi napon és minden évfolyam egyenld eséllyel vehesse igénybe szol-
galtatasai.

b/f. Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit: bb., bd., be.
pontjait nyilvanossagra kell hozni. Ennek megfeleléen a fenti pontokban meghatarozott ren-
delkezéseket a falitjsagon meg kell jelentetni.

1.5. Az intézmény munkarendje
a) A kozalkalmazottak munkarendje
A kozoktatasban alkalmazottak korét a Ktv 15.§-a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavég-
z¢s szabalyait a 16. és 17. §-a, a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a 19. §-a rogziti.
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazdsanak egyes szabalyait a koz-
alkalmazotti szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban az Mtv, az NKkt. és a Kjt rendelkezéseivel.
A pedagogusok munkarendje
A pedagoégus munkakorben dolgozd tanar, tanitd heti teljes munkaidejét a 326/2013.
(VIIL.30.) kormanyrendelet hatarozza meg.
A pedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatohelyette-
sek allapitjak meg:

- az 6rarendben és iigyeleti rendben

- ahelyettesitések kiirasaban és a havi rendezvénytervben
A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja elott 1S perccel a munkahe-
lyén koteles megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles
jelenteni az igazgatonak, helyetteseinek. Egyéb esetben a pedagogus az intézmény vezetdjé-
tol, helyetteseitdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb a foglalkozas elhagyasara. A
tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését is koteles bejelente-
ni.
A hianyzo6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tandra anyagat vagy tanmeneteit az
illetekes igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biz-
tosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.
A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje.
A neveld - oktato munkat kozvetleniil segité logopédus munkarend;jét a szamara készitett ora-
rend és havi rendezvényterv hatdrozza meg.
A konyvtaros munkarendjét tanévenként kell meghatarozni.
A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét az Mtv-vel és a Kjt-vel 6sszhangban sza-
balyozza.
b) Az intézmény tanuléinak munkarendjét a hazirend szabalyozza. A hazirend tartalmaz-
Za.

- abevezetd rendelkezéseket /az iskola nagyobb tanulokozosségei/

- atanulok jogait és kotelességeit

- altalanos miikodési szabalyokat

- zar6 rendelkezéseket

- mellékleteket
C) A tanév helyi rendje
A tanév id6tartamat az oktatasi miniszter rendelete hatarozza meg. A szorgalmi 1d6 az iinne-
pélyes tanévnyitoval kezddédik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezddik be. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben
rogzitiink.
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rer e r

Az oktatas ¢és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo érarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijelolt termekben torténik. A tanitasi orak id6tartama 45 perc, az elsd tanitési
ora reggel 8 6rakor kezdodik.
Az orakozi sziinetek idotartama 10 perc, kivétel a masodik és harmadik sziinet, amely 15 per-
ces. Az orakozi szlineteket a tanuldk lehetdség szerint az udvaron téltsék. A sziinetek rendjét
a beosztott pedagogusok feliigyelik.
A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatotol vagy helyetteseitdl engedélyt kell kérni.
A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivétel a kotelez6 orvosi vizsgalatok, amelyek az elére meg-
hatérozott idépontban és mddon torténnek.
e) Az intézményben tartéozkodas rendje
Az intézmény nyitva tartasa szorgalmi idében reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befe-
jezéseéig, de legkésdbb 19.30-ig tart. A fenti idOponttdl vald eltérést az igazgatd engedélyezhe-
ti kérelem alapjan.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet a bejarati
kapun kifiiggesztiink.
A tanuldk a tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak osztalyfonokiik vagy az ligyeletes neveld
engedélyével hagyhatjak el.
Tanitéasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskolaban.
Az iskola nyitvatartasi idejében az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil az iskola épiile-
tében, udvaran tartozkodhatnak indokolt esetben:

- atanulok sziilei

- az étkezést biztosito vallalkozo6 alkalmazottjai munkaidejiikben

- ahittan oktatasat végz6 hitoktatok

- foglalkozasra - tanitasi 6rakra meghivott eléadok

- avédondk és az iskolaorvosok

- egyéb személyek (karbantartast, feltjitast végzd vallalkozasok, terembérldk) az iskola

1gazgatojanak engedélyével az irdsos megallapodasokban rogzitett elvarasoknak meg-
felelden.

Part, vagy parthoz tartoz6 politikai célit mozgalom rendezvényeket az iskola teriiletén nem
tarthat.
f) Ugyelet
Folyoso és udvari iigyelet
Iskolankban reggel 7 oratol pedagogus tigyeleti rendszert alakitunk ki a tanitas végéig.
Elfoglaltsaguk esetén — egész napos tavolmaradas kivételével — kotelesek helyettesrdl gon-
doskodni.
A folyosoi és udvari ligyeletben heti valtassal segithetik a pedagégusok munkajat a felsd ta-
gozatos osztalyok tanuldi. A tanuloi ligyeletesek munkdjat a pedagdgus tligyeletesek iranyit-
jék, akik id6kozonként értékelik ez iranyu tevékenységiiket.
A vezet6k benntartézkodasa
Az alatt az iddszak alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartézkodnak, az igazgatd és
helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodni. Ha a vezetdi megbizassal ren-
delkezdk koziil mindegyik akadalyoztatva van, akkor az ligyeleti teend6ket megbizott sze-
mély végzi.
Az intézményt a megbizott technikai dolgozé 7 érakor nyitja és a munkakori leirasok-
nak megfeleléen kijelolt takaritéo 19.30-kor zarja. Rajta kiviil bejarati kulccsal az igazgato,
az igazgatoOhelyettesek €s a karbantartd rendelkezhet.
Csoportfoglalkozasok, rendezvények alkalmabol — ha 19.30-ig nem fejez6dnek be — az intéz-
mény dolgozodi az igazgatohelyettesi irodabol bejarati kulcsot vehetnek fel.
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Zaras elott az illetékes dolgozo koteles ellendrizni az ablakok zarasat és aramtalanitani, a ri-
asztot bekapcesolni.

1.6. Tantargyfelosztas, orarend. Tandran kiviili foglalkozasok.
a) A szakmai munkak6zosség véleményének kikérése utan a rendelkezésre 4llo orakeret
figyelembevételével elkészitjiik tantargyfelosztasunkat. Ez tartalmazza a kotelezé és nem ko-
telezO tanorai és tanoran kiviili, valamint az egyéni, egyéb és logopédiai foglalkozasokat. A
foglalkozasok helyét és idejét félévenként az drarendben rogzitjiik. Elkészitésénél a legfonto-
sabb pedago giai elveket kell figyelembe venni:
Az osztaly osztalyfonoke sajat osztalyaban lehet6leg minden altala tanithatd tantargyat
tanitson,

- Felmeno rendszerben biztositani a folyamatossagot.

- Kotelez6 6raszamok, orakedvezmények.
b) A tanoran kiviili foglalkozasok
Szervezeti formai: onkoltséges tanfolyam, felzarkoztatas, tehetséggondozas /szakkor, énekkar,
nyelvvizsga elokészitd/, specidlis foglalkozas, sportkor, diaksport egyesiileti foglalkozasok.
A fenti szervezeti formak koziil azokat szervezziikk meg, amelyekre megfeleld 1étszamu je-
lentkezd van.
A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanuldk szama az iskola altal meghata-
rozott also 1étszam /10 f6/ ala esik, intézkedni lehet a foglalkozas megsziintetésérol.
C) Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.
Also6 tagozatban az osztalytanitok, a délutani csoportokndl a csoportvezetok kozremiikodésé-
vel, felso tagozatban a 1. igazgatohelyettes késziti el az drarendet, melynél az alabbiakat lehet
figyelembe venni:

- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

- napi egyenletes terhelés,

- tOmbosités,

- bontott csoportok szervezése
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IV.  Pedagogiai program és munkaterv

2.1. A pedagogiai program
a) A neveldtestiilet fogadja el, és meghatarozza annak idétartamat.
b) Az igazgato hagyja jova.
c) A fenntart6 a tobbletkoltségek vonatkozasaban hagyja jova.
d) Miikodtetd, tobbletkoltségek vonatkozasaban.
e) Jovahagyasa utan nyilvanossagra kell hozni.

2.2. Munkaterv

A MKkt. eléirasai szerint intézményilink éves munkatervet készit, amelyet a nevelGtestiilet a
tanévnyitd értekezleten fogad el. A munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét, amelynek
alapja a miniszteri rendelet. Ennek alapjdn meghatérozzuk:

a) a szorgalmi i1d6t /elsé €s utolsé tanitasi nap/

b) a pedagogiai célra felhasznalt munkanapok tartalmat /tanitas nélkiili munkanapok/

C) az els6é és masodik félév lezarasat kovetd nevelbtestiileti értekezletek idopontjait, va-
lamint a tanulok sziileinek értesitési rendjét az elsé félévben elért eredményekrdl

d) a téli és tavaszi sziinetek idépontjat

e) a tankdteles gyermekek elsd évfolyamra torténd beiratkozasanak eldkészitését

f) a tovabbtanulas el6készitésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos teenddket

9) az iskolai munkat segitd dokumentumok elkészitésének titemét

h) a sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt tanitasi napok rendjét

)} az iskolai szintli linnepélyek és egyéb rendezvények idpontjat, felelésok megjeldlé-
sével

) az erdei iskola, mint alternativ pedagogiai program ilitemezését

A tanév helyi rendje mellett k6z6s munkaval rogzitjiik a legfontosabb célokat és feladatokat a
kovetkezd bontdsban:

k) személyi, targyi €s szervezeti teriileten jelentkezd feladatok

) a tanulas — tanitas folyamataban érvényesiilo feladataink

m) teend6ink a munkakultira és munkafegyelem fejlesztésében

n) kozéleti, joggyakorlasi, onkormanyzati tevékenység

0) a testi — lelki egészség biztositasa, az egészséges életvitel megalapozasa

9)] szabadidds tevékenységek

2.3. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

a) Az iskola a pedagogiai programjat, szervezeti és mitkodési szabalyzatat és hazi rendjét az
iskolai konyvtarban helyezi el, ahol a sziilok és tanulok szabadon megtekinthetik a konyvtari
kolcsonzés iddszakaban.

b) Az igazgatdi és az igazgatOhelyettesi irodaban az igazgato és az igazgatohelyettesek a
fenti dokumentumokr6l minden hétfon 8.00 — 9.00 o6ra, valamint 15.00 — 16.00 o6ra kozott
tajékoztatast adnak.
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V. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése. A mulasztas igazoldsa. A
tanulok mentesitése.

3.1. Tanuloi jogviszony

a) A tanul6i jogviszony beiratkozassal jon létre. Felvételre iskolankban két alkalommal
kertil sor:

1) Az els6 osztalyosok beiratasakor, tehat az altalanos iskolai tanulményok kezdetén.

2) Az emelt 6raszamu idegen nyelv, valamint informatika tanulasara jelentkezok esetében 5.
osztalyban. Az emelt draszamu oktatasra atjelentkezni az 5. évfolyam végéig lehetséges Kii-
16nbozeti vizsga letételével. Az ujonnan érkezd didkok is kiillonbozeti vizsgat tesznek.
Atvételre akkor keriil sor, ha olyan, mas iskolaban tanulmanyait folytato didk jelentkezik in-
tézménylinkbe, akit koriilményeiben bekdvetkezd valtozasok késztetnek iskolavaltoztatdsra.
Mind a felvétel, mind az atvétel esetében az igazgatd dont.

b) Belépés az iskolaba

Beléphet az iskolaba az a gyermek, aki tankoteles, és sziilei hozzéank irattak, vagy emelt ora-
szamu idegen nyelvi, valamint informatikai 5. osztalyunkba felvételt nyert, végiil az a tanulo,
akinek atvételi jelentkezését pozitivan biraltuk el.

Intézménylink kotelezd felvételt biztositd iskola, amennyiben a Kormanyhivatal altal kijelolt
korzetbol kéri fel- vagy atvételét a gyermek. Korzetiinket és a tankdtelesek beiratasanak ido-
pontjat az oktatasi torvényben meghatarozottak szerint nyilvanossagra hozzuk.

Az els6 évfolyamra felvessziik azt a gyermeket, aki beiratkozaskor magaval hozza az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettség elérését tanlsitd igazolast, iskolank korzetéhez tartozik, vala-
mint a szabad iskolavélasztds alapjan annyi tanul6t, amennyi sziikséges az dnkormanyzat ltal
engedélyezett csoportok feltdltéséhez.

Az atvételre jelentkezett tanuldk koziil barmely évfolyamra atvessziik azokat, akik iskolank
korzetéhez tartoznak, vagy akik a szabad iskolavalasztok koziil mérlegelés alapjan megfelel-
nek elvarasainknak /magatartas, tanulmanyi munka/.

Az emelt 6raszamu idegen nyelvii, valamint informatikai 5. osztalyunkba a tanulok tanulma-
nyi eredményeik alapjan nyernek felvételt.

A felvétel kovetelményeit sziiloi értekezleteken és felhivasokon marcius honapban ismertet-
juk.

3.2. Tovabbhaladas az iskolaban

A tovabbhaladas feltételeit a pedagogiai programunk szabalyozza.

Osztalyozo vizsgat tesznek a magantanulok, valamint a nevelétestiilet engedélyével azok,
akiknek igazolt és igazolatlan mulasztasa 6sszesen 250 oranal tobb.

Ha a tanul6 nem teljesiti legalabb elégséges mindsitéssel az évfolyamra eldirt kovetelménye-
ket, tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytatja.

Az eredményesebb tovabbhaladas érdekében, ahol sziikséges, felzarkoztatd foglalkozéasokat
szerveziink, és listaszertien leirjuk a magasabb évfolyamba 1épés feltételeit, amit a helyi tan-
terv tartalmaz.

3.3 A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony az adott intézménybdl valo kilépéssel, mas intézménybe tor-
ténd atlépéssel, a tanuld halalaval, a tankotelezettség felsé hataranak elérése utan, illetve a
végbizonyitvany kiallitasaval.

A tanuldi jogviszony megsziinésekor a tanuldt a nyilvantartasbol tordlni kell.
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3.4. A tanulok mentesitése
Az igazgat6 a tanulot kérelmére részben vagy egészben felmentheti az iskolai kotelez6 tanorai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

3.5. A mulasztas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tavolma-
radasat az id6tartamra vonatkozé sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. A sziilé félévenként
harom tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi
engedélyt a sziilé kérhet. Az engedély megadasarol harom napig az osztalyfénok, ezen tul
az igazgaté dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét,
magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Igazoltnak kell tekinteni a kését, ha: bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési
probléma miatt, rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. bal-
eset, rendkiviili idéjards). A mulasztott 6rak heti dsszesitését és igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolast a tanulénak a hidnyzast koveto elsoé osztalyfonoki 6ran be kell mutat-
ni.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felel6ssel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd szabaly-
sértési eljarast.
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V1. Magatartis és szorgalom mindsitése, fegyelmezd intézkedések, jutal-

mazds elvei
A Hazirendben szabalyozottak szerint.

4.1. Magatartas és szorgalom mindsitése
A Hazirendben szabalyozottak szerint.

4.2. Fegyelmez6 intézkedések
A Hézirendben szabalyozottak szerint.

4.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4.§-a 1/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb 3 tagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb 2 nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestii-
leti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jellni az irat ezen beliili sor-
szamat.
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4.4. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja, koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanulod kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

- A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

— Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

— A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szlilot nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgato-
ja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket.

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

— Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésehez a sér-
tett &s a sérelmet elszenvedd tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

- A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedett féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspon-
tok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legalabb harom ho-
napra felfiggesztheti.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljarasrol, a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo ta-
nuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és ennek megfelelé mélységében lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

— Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyv vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6d osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghata-
rozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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4.5. Jutalmazas
A Hézirendben foglaltak szerint.

Az intézmény kozalkalmazottainak jutalmazasa és elmarasztalasa
A pedagogus és nem pedagdgus kozalkalmazottak jutalmazasanak elveit és szabalyait a min-
denkori térvény szabalyozza.

VII. Egyéb foglalkozdsokra valo felvétel, téritési dij, fizetési kotelezettség

a) A sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a egyéb fog-
lalkozasra, illetve a tanuldszobaba valo felvétel, ha a jelentkez6k szama eléri a torvényben
meghatarozott 1étszamot.

A kovetkez6 tanévre az egyéb foglalkozasokra valo felvételt a sziild a szorgalmi idészak utol-
sO napjaig kérheti. Indokolt esetben mdd van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetdleg
tanév kozben igényelje.

Az elsd osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

b) A tanulok a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért — a kedvezmények fi-
gyelembe vételével — Sarvar varos Onkorményzati hatérozatanak megfelelden téritési dijat
fizetnek.

VIII. A mindennapos testnevelés
A 2016/2017. tanévtdl kezd6déen megvaldsitjuk a mindennapos testnevelést, amelynek kere-
tében a kotelezd testnevelés orak szdmat heti 6tre noveltiik.

IX. A tankonyvrendelés szabdlyai

A tankonyvrendelés elkészitését az iskola megbizott alkalmazottjai végzik a 16/2013. EMMI
rendelet szellemében. Az iskolai oktatasban a Konyvtarellatdo jegyzékébol a felhasznalhato
tankonyveket, valamint a segédkdnyveket az iskolavezetés részére kivalasztja. Ennek alapjan
az iskolavezetés meghatarozza, hogy az iskolai konyvtar részére hany példany szerezhetd be.
Az SZM allast foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb beszerzési ar, mely felett a
tankonyv kivalasztasat nem javasolja.

A szakmai munkako6zdsségek minden €v januar 20-ig adnak véleményt a pedagdgus altal va-
lasztott tankonyvrdl. A pedagdégusok januar 30-ig irasban kozlik az altaluk hasznélni kivant
tankonyvre vonatkozo igényliket a tankonyvfelelésokkel, akik ennek alapjan megrendelik a
tanuloknak névre szoldan a tankdnyveket. A megrendelést a sziilok alairasukkal igazoljak.
Augusztusban személyre sz6l6 tankonyvesomagok érkeznek, a sziilok a tankonyveket akkor
vehetik at, amikor a tankonyvek arat csekken befizetik, és ezt igazoljak.
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X. Az iskolai hagyomdnyok dpoldsa, az iinnepélyek, a megemlékezések
rendje

8.l. Az iskola névadoja

Gardonyi Géza, névadonk tiszteletére minden évben vers- és prozamondd, valamint Gardonyi
Kupa labdartgd versenyt rendeziink iskolankban. Az iskola alapitasanak jubileumi évfordulo-
jarol kiilon megemlékeziink.

Oktober 30-an, az ir6 haldlanak évforduldjan az iskola bejaratanal elhelyezett Gardonyi dom-
bormiivet megkoszoruzzuk.

8.2. Iskolajelvény
Iskolank iskolajelvénnyel rendelkezik, amellyel az intézményiinkbe belépd elsd és 5. oszta-
lyos tanulokat megajandékozzuk.

8.3. Hagyomanyok

Februarban iskolank valamennyi tanuldja részére farsangi balt rendeziink a sziildi munkako-
z0sség tamogatdsaval.

A sziil6k anyagi lehetdségei és a tanulok igénye szerint kiilonb6zo jellegii taborokat szerve-
zlink.

Az 4j munkatarsakat tanévnyito értekezletiinkon bemutatjuk és koszontjiik.

A nyugdijba vonuld kollégainktol iinnepélyesen kdszoniink el.

A sziil6i értekezletek mellett a leendd elsé osztalyosok sziileinek eldzetes értekezletet tar-
tunk.

Rendezvényeinkre, tinnepeinkre a tanuldkon keresztiil a sziiloket is rendszeresen meghivjuk.

8.4. Unnepélyek, megemlékezések

a) Tanévnyito és tanévzaro tinnepélyiink megrendezésérdl a kijelolt pedagdgus gondoskodik.
b) Az 1948-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja. A misorrdl a kijelolt osztalyok
gondoskodnak.

c) Az 1956-os forradalom és szabadsagharc. A megemlékezés 5-8. évfolyam esetén iskolai
iinnepélyen, 1-4. évfolyam esetén osztalykeretben torténik.

d) Megemlékezés osztalykeretben az aradi vértanukrol és Gardonyi Géza halalnak évfordulo-
jarol.

Az linnepélyek, megemlékezések idopontjat és feleldseit munkaterviinkben hatdrozzuk meg.

XIl.  Aldirasi és pecséthasznadlati jogkor

Alairéasi joga az igazgatOnak, tavolléte esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint
az 1. igazgatohelyettesnek van.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyetteseknek /atruhazott jogkorok/

Pecsétet az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és esetenként megbizott szemé-
lyek hasznalhatnak

- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfénokok,
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell
zarni.
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V. rész
Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadija el.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba Iépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja a felter-
jesztéstol szamitott 31. nap.

A hatalybalépést kovetden az SZMSZ-t a tandri szobaban, az igazgatohelyettesi irodaban és a
konyvtarban helyezziik el, ahol a nyitvatartasi id6 alatt az iskolahasznalok koziil barki megte-
kintheti.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara keriil sor a jogszabalyi el6iras, valamint tevékenységben beallt
modosulast kovetden.

Az elfogadésrol dontd nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét, valamint a sziiléi szervezet €s
a diakonkormanyzat nyilatkozatat az SZMSZ-hez csatoljuk.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata
2. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Sarvar, 2017. szeptember

Németh Erno
igazgato sk.
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1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabadlyzata

l. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 azonosit6 adatok

a konyvtar neve: Sarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola Konyvtara
pontos cime: 9600 Sarvar, Gyongyds u. 2.

Il. Térgyi és személyi feltételek

legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelitheté helyiség, amely al-
kalmas az allomany /allomanyrész/ szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
konyvtaros tanar alkalmazasa,
szabadpolcos allomanyi rész biztositasa,
SZIREN integralt konyvtarkezeli rendszer és kornyezetének biztositasa,
Szamitogépes kornyezet
-Operacios rendszer: DOS operacios rendszerben, WINDOWS,
WINDOWS95,WINDOWS-NT DOS ablakban s Novell alapt tetszdleges haloza-
tokon miikodik.
- Minimalis gépigény: - IBM 386 AT
- 4 Mb4jt memoria a gépben
- 500 Kb4jt szabad konvencionalis memoria a program
szdmara
- nyomtato illesztése a 852-es kodkészlethez a DOS
tizemmodban
- SVGA szines, vagy monochrom monitor
- 102 gombos magyar billentytlizet
- kis /3 1/2/ floppy egység
Adatbézis hasznalatakor:
- CD olvas6
- minimum 1.2 Gb4jt winchester, amibdl a Szirén rendelkezésére all
800 Mbajt.

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete €s szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mitkodik, fenntartasardl és fejlesztésé-
16l a fenntart6 az iskolai koltségvetésben gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s iranyitasat az igazgato latja el kozvetleniil, a
nevelOtestiilet és a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételé-
vel.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai  szolgaltatd tevékenységével
/szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani segités/ a Pe-
dagogiai Szolgaltatdo Kozpont segiti.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld
szakember végezheti.

IV. Az iskolai kdnyvtar feladatai
1. Az iskolai kdnyvtar alapfeladata
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2.

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositésa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkony-
vek kolesonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az iskolai konyvtaros feladatai
/Munkakoéri leiras kiillon melléklet/
1. A konyvtar vezetésével kapcsolatos teenddk

[\9)

N

A konyvtarpedagogiai tevékenység tervezése és iranyitasa,

A konyvtar munkatervének, éves beszamoldjanak és egyéb beszamoloknak az el-
készitése

Részvétel a konyvtarat érinté dontések eldkészitésében /pl.. atépités, bovités, uj el-
helyezés, berendezés, szamitogépes tigyvitel/,

A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése, az irattar kezelése,
kapcsolatok az iskolan beliil az igazgatoval, a munkako6zosségekkel, szaktanarok-
kal, a diakonkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervek-
kel,

szervezOi feladatok: konyv- és konyvtarhasznalati tanordk helyi tanterv alapjan,
konyvtari és iskolai rendezvények szervezése, tamogatasa.

Alloméanygondozas
A konyvtaros ezt a feladatot a tantestiilet és a didkonkormanyzat segitségével vég-
zi,
A gytijtékornek megfelel6 allomanyt alakit /gyarapit és kivon/
Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében tervezik
meg, mely folyamatosan rendelkezésre all. A konyvtaros felelés a tervszerii fel-
hasznalasért, tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a konyvtar szamara.
A tartds beszerzésre szant dokumentumokrol egyedi /cimleltar/ és Osszesitett
/csoportos/ allomanynyilvantartast vezet szakszerlien €és naprakészen, a Szirén
konyvtarkezeldi program segitségével.

Az allomany feldolgozasa
Az iskolai konyvtar katalogusai:
- A tételek belsé elrendezése szerint: - betlirendes leir6 katalogus
- ETO szerinti szakkatalogus
- Formaja szerint: - cédula
- szamitogépes

Raktari rend kialakitasa és fenntartasa, konyvtari letétek
Allomanyrészek
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- Tanari segédkonyvtar ETO szerinti rendben

- Ismeretterjesztd irodalom ETO szerinti rendben
- Szépirodalom szerzd szerinti betlirendben

- Kézikonyvtar ETO szerinti rendben

- Folyoiratok

- Video- és hangkazettak

Letétek:
- szaktantermek
- tanari helyiség
- igazgatodi helyiség
- igazgatOhelyettesi helyiség

5. Allomanyellendrzés, allomanyvédelem

- Az iskolai konyvtarban két évente teljes allomanyellenorzést kell tartani.

- Az elhasznalddott, elvesztett dokumentumok kivonasa folyamatosan torténik.

- A konyvtar ,,C” tiizveszélyességi fokozatba tartozik.

- A konyvtar helyiségét biztonsagos zarral kell ellatni, melynek kulcsai talalhatok:
konyvtaros
takaritod

6. Konyvtarhasznalat biztositasa
A konyvtarhasznélat modjai:

- helybenhasznalat

- kolcsonzés

- csoportos hasznalat

A konyvtar egyéb szolgaltatasi:
- informacioszolgaltatas,
- témafigyelés,
- ajanlo bibliografia

VI. A konyvtarhasznalat szabalyai

- Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi Oran kiviil
lehetové tegye a gytijtemények hasznalatat.

- A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, kdteles rendezni tartozasait az iskola-
val torténd jogviszony megsziinése eldtt. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd €s
a konyvtaros, illetve a tavozod tanuld osztalyfonoke a felelds.

- A konyvtar nyitvatartasi idejét az igazgatoval tortént megbeszélés alapjan az éves
munkaterv tartalmazza.

VII. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodésa
- Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket lehe-
tdség szerint a tankonyvtamogatasbol biztositja.
- A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

VIII. Zar6 rendelkezések
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- Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogalla-
saban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kdvetkeznek be.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatanak mellékletei:
B gyiijtokori szabalyzat
a konyvtari hazirend
B irattdrozas szabalyozasa.

Sarvar, 2017. szeptember ...

konyvtaros

Jovahagyom:

Németh Ern6 sk.
igazgato
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

ceectestessnssesssssssssnssessssssss.ClSO SZAMU. igazgatohelyettes részére

A vezetOi beosztas ellatasaval megbizott 1. igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazga-
to iranyitasa mellett 1atja el.

Feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Segiti ezen feliil az év kdzben felmertil6 feladatok megoldasat az igazgatonak.

Feladatai:

a) Altalaban

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.

b) Adminisztracié

Taniigy igazgatasi feladatok adminisztralasa /felvételi, atvételi eljaras, kimara-
das.../, tavozd és érkezd tanarok és tanulok e-nyilvantartasa.

Kotelezo jelentések a KIR-be.

Az oktober 1-i statisztika elkészitése.

A pedagdgusok munkaidd nyilvantartasanak elkészitése.

C) Beosztasok elkészitése

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra a fels6 tagozaton.

Az igazgat6 segitségére van a felsd tagozatos orarend elkészitésében.
Megszervezi a pot-, az 0Sztalyozo é€s javitd vizsgakat.

Figyelemmel kiséri a magantanulokkal valo foglalkozéasokat, illetve gondosko-
dik azok vizsgéaztatasarol.

Kialakitja a folyosdi, udvari és ebédldi tigyeleti rendszert.

Megszervezi a délutani foglalkozéasokat /szakkor, korrepetalas, tanuldszoba/ az
5-8. évfolyamokon.

A bejelentett és jovahagyott szakkorok adatait 0sszegytijti és elkésziti a terem-
beosztast.

Megszervezi az Oracseréket, helyettesitéseket.

Gondoskodik a hianyz6 tanarok helyettesitésérol a felsé tagozaton.
Megszervezi a sziil6i fogadoorakat és értekezleteket /a fogadoorak terembeosz-
tasat minden tanév elején elkésziti/.

Gondoskodik az ifjusagi tagozaton folyé munka megszervezésérdl.

d) Adatszolgaltatas, levelezés

Felbontja a postai és az elektronikus leveleket, a feladatkorébe tartozo anyago-
kat megvalaszolja.

Elkésziti az oktatasi és fenntartoi szervek felé a jelentéseket.

Kimutatast készit a tdvolmaradokrol.

A pedagdgusok munkaidd elszamoldsa alapjan kéthavonta teljesitmény elsza-
molast készit.

Lebonyolitja a fenntartoi és az oktatasi szervek altal kért méréseket az 5-8. év-
folyamon.

Megszervezi a 9. osztalyba torténd jelentkezéseket.

e) Ellenbrzések

Iranyitja és ellendrzi a felsd tagozaton tanitd pedagdgusok munkajat.
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Ellendrzi a foglalkozasi, haladasi naplokat, torzskonyveket, bizonyitvanyokat.
Oralatogatas és azok megbeszélése a pedagdgusokkal.

Ellendrzi a tanuldi hianyzasokat és egyéb mulasztasokat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellendrzi a neveldk adminisztrativ munkajat.

Osszehangolja a tankdnyvrendelést a felsé tagozaton.

Szervezi €s ellendrzi a felsd tagozatos pedagdgusok szakmai munkakozdssége-
inek tevékenységét.

Ellendrzi a gydgypedagdgusok é€s a fejlesztd pedagogus munkajat.

Ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

f) Unnepségek, rendezvények elékészitése

Koordinalja az évkozi programok szervezési munkédjat /erdei iskolak, egész-
ségnap, energianap, 8. osztalyosok bucstzasa/.

g) Egyéb feladatok

Képviseli az iskolat az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén.
Segiti a tovabbtanulasi teenddk lebonyolitasat.

Igazgatéi megbizas alapjan gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl ren-
dezvények, el6adasok, bemutatd tanitasok stb. alkalmabol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett évkozben adodo feladatok meg-
oldasat.

Részt vesz az aktualis iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szervezi az informacids €s a nevelbtestiileti értekezleteket.

h) Gazdalkodas1 feladatok

Az igazgato utmutatdsai alapjan elkésziti az iskolai koltségvetés tervezetét.
Pontositja a normativak igénylését.

A leltarozas eldkészitése, ellendrzése, valamint a selejtezések tervezése, iranyi-
tasa, ellenOrzése.

Utalvanyozasi jogkore van az igazgatd hosszabb tavolléte esetén.

Elékésziti a szabadsagolasi tervet és nyilvantartja a szabadsagokat.

Havi rendszerességgel elkésziti az intézmény finanszirozasi tervét, amelyet
egyeztetés utan megkiild a pénziigyi irodanak.

Vezeti a bérnyilvantartast, a kereset-kiegészitést, elokésziti az atsorolasokat,
kinevezés modositasokat és az igazgatd egyetértésével azok elkészitésérdl
gondoskodik.

Az igazgatot dontései elOkészitésében véleményével, javaslataval segiti. Az operativ vezetési
ligyekben az igazgato és helyettesei heti rendszerességgel — a hét egy, az igazgat6 altal kijelolt
munkanapjan — megbesz¢lést tartanak.

Sarvar, 2017..

igazgato

Tudomasul vettem:

igazgatohelyettes
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ceettectestnssessnessessnesesss2. SZAMU igazgatohelyettes részére

A vezetdi beosztas ellatdsaval megbizott II. igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igaz-
gaté irdnyitasa mellett latja el.

Feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Segiti ezen feliil az év kozben felmeriil6 feladatok megoldasat az igazgatonak.

Feladatai:

i) Altalaban

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.

j) Adminisztracio

Tanligy-igazgatasi feladatok adminisztralasa.
Elkésziti a pedagdgusok munkaidd nyilvantarto lapjait.
Elkésziti az éves statisztikakat.

K) Beosztasok clkészitése

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra az als6 tagozaton.

Az igazgato segitségére van az alsd tagozatos orarend elkészitésében.
Kialakitja a folyosoi, udvari és ebédléi tigyeleti rendszert.

Megszervezi a délutani foglalkozasokat /szakkor, korrepetalas, napkozi/ az 1-4.
¢vfolyamokon.

A bejelentett és jovahagyott szakkorok adatait 0sszegytjti és elkésziti a terem-
beosztast.

Megszervezi az oracseréket, helyettesitéseket.

Gondoskodik a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitésérdl az alsé tagozaton.
Megszervezi a sziil6i fogadoorakat és értekezleteket.

Elkésziti az intézmény tovabbképzési terv javaslatat.

Koordinalja a tanulmanyi versenyeket.

Megszervezi a kisegitd dolgozok ¢€s a karbantarté munkarendjét.

I) Adatszolgaltatas, levelezés

Felbontja a postai és elektronikus leveleket, és a feladatkorébe tartoz6 anyago-
kat megvalaszolja.

Elkésziti az oktatasi és fenntartoi szervek fel€ a jelentéseket.

A pedagogusok munkaidé-elszdmolasa alapjan kéthavonta teljesitmény-
elszdmolast készit.

Lebonyolitja a fenntartdi és az oktatdsi szervek altal kért méréseket az 1-4. év-
folyamon.

m) Ellenérzések

Irdnyitja és ellendrzi az als6 tagozaton tanitd pedagdgusok munkajat.

Ellenérzi a foglalkozasi, haladasi naplokat, térzskonyveket, bizonyitvanyokat.
Oralatogatés és azok megbeszélése a pedagdgusokkal.

Ellendrzi a tanuldi hidnyzasokat és egyéb mulasztasokat, €s megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket.

Ellendrzi a neveldk adminisztrativ munkajat.

Osszehangolja a tankdnyvrendelést az also tagozaton.

Ellendrzi az alsé tagozatos pedagdgusok szakmai munkakozosségének teveé-
kenységét.

Ellendrzi a fejlesztd, a gyogypedagdgus és a logopédus munkajat.

Ellendrzi a karbantartok és a kisegitd dolgozok munkajat.
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n) Unnepségek, rendezvények el8készitése
— Koordinalja az évkozi programok szervezési munkdjat /erdei iskolak, egész-
ségnap, energianap, elsd osztalyosok avatdsa, 6vodasok rajz és mesemondd
versenye/.
0) Egyéb feladatok
— Képviseli az iskolat az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén.
— Igazgatoi megbizas alapjan gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl ren-
dezvények, eldadasok, bemutatd tanitasok stb. alkalmabol.

— Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett évkozben adodé feladatok meg-
oldasat.

— Részt vesz az aktualis iskolai dokumentumok elkészitésében.
— Szervezi az informaciods és a nevel6testileti értekezleteket.

— Kapcsolatot tart a munka-, tiiz- és balesetvédelmi felelGssel.
p) Gazdalkodasi feladatok

— Segiti a leltarozas, a selejtezés lebonyolitasat.

— Részt vesz a normativ elszamolasok elkészitésében, nyomon koveti a tovabb-
képzések ¢€s a versenyek nevezési dijainak befizetését.

Az igazgatot dontései el6készitésében véleményével, javaslataval segiti. Az operativ vezetési

iigyekben az igazgato és helyettesei heti rendszerességgel — a hét egy, az igazgato altal kijeldlt
munkanapjan — megbesz¢lést tartanak.

Sarvar, 2017................

igazgatd

Tudomasul vettem:

igazgatohelyettes
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................ tanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: ......................... igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

A pedagdgus a teljes munkaid6 tanitasi orakkal (26 6ra / hét) le nem kotott részében ellatja a

neveld és oktaté munkéval 6sszefiiggd feladatokat, igy kiilondsen:
o felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban,

a hatranyos helyzetii €s a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

az iskola kulturélis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésé-

ben,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban,

e a didkmozgalommal, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végre-
hajtasaban,

e az intézményi dokumentumok készitésében.

Tervezés
e tanév elején elkésziti éves tanmeneteit
e gy tervez, hogy az 6sszhangban legyen az iskola programjaival
e javaslatot tesz a szertari eszk6zok beszerzésére

Munkakoriilmények

e szakmai munk4jdhoz igénybe veheti az iskola szemléltetd eszkdzeit, a fénymasolot, a
telefont kapcsolattartashoz

o felel a rdbizott eszkozokeért

e az iskola tadlalokonyhdjan lehetdsége van az étkezésre, melyhez természetbeni juttatas-
ként hozzajarulast kap a térvényben szabalyozott mértékben, vagy étkezési utalvanyt
kap, ha nem étkezik az iskolaban

e munkaltatoi segélyt kérhet, ha koriilményei indokoljak

Munkarendje
Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata szerint.

Bizalmas informaciok kezelése

Az iskola munkajaval kapcsolatos hivatali titkokat megorzi, és betartja az adatkezelési
szabalyzatot a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban leirtak szerint.
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Kiilonosen kotelessége

Jogai

neveld €s oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének meg-
ovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti a tanuloknak

neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, te-
hetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét

segiti a tanulok képességének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1€év6 tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz

a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik

ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedéseket megteszi

kozremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében

a tanuldk életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedik azok betartatdsara

a sziilket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziild-
ket figyelmezteti, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlddése érdekében intéz-
kedést tart sziikségesnek

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdembeli valaszt ad

a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Megilleti a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak

nevel6-oktato tevékenységét értékeljék és elismerjék

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitds mod-
szereit megvalassza

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megva-
lassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket

a sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld €s oktatdé munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadéasara kényszeritené a tanulot

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat

mindsitse a tanulok teljesitményét

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak tervezésében. Ertékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megillet6
jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gitjan gyarapitsa

Jarandosag

A kinevezésben meghatarozott modon kapja a térvényi eldirasoknak megfeleléen, me-
lyet aldirasaval elfogad.
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Osztalyfonok teenddoi:

e A ....osztaly vezetdje.

e Segiti osztalyanak didk-onkormanyzati tevékenységét.

e Sziildi értekezletet tart. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

e Szaktanarként, és osztalyfonokként munkéjat az elfogadott tanterv szerint magas
szinvonalon végzi.

e Tanév elején elkésziti osztalyfonoki munkatervét.

e Az osztaly életét, programjait Ggy tervezi, hogy dsszhangban legyen az iskola ha-
zirendjével és programjaival.

e Feladata, hogy megismerje az osztdlydba tartozd tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

o Tevekenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve meg-
erésodését.

e Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladésarol.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sarvar, 20.....ccc0iienneenne
igazgato

A munkakori leirast egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.
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Munkakozosség-vezetéi munkakori leiras

Feladatai:

- az éves munkaterv 0sszeallitasa, amely meghatarozza a konkrét feladatokat, azok megva-
l6sitasanak hataridejét és felelosét

- eldre megtervezett munkako6zosségi foglalkozasok és alkalmankénti megbeszélések tartasa

- ismerkedés a kiadott dokumentumokkal, pedagogiai munkékkal, tanulmanyokkal

- tapasztalatcsere: egymas munkdjanak megismerése, a kdzponti informéciok tovabbitasa és
feldolgozasa

- fegyelmi helyzetek értékelése, javitasa

- tajékoztatok tartasa /pl. didkonkormanyzat, ifjusagvédelem, stb./

- a munkakozosségi tagok gyakorlati munkdjanak Osszehangoldsa, a neveld-oktatd munka
hatékonysaganak novelése

- részvétel a belsd ellendrzésben

- modszertani eljarasok fejlesztése, dtadasa

- az uj modszerek propagéalasa, megismertetése a munkakdzosség tagjaival

- egységek kovetelmények kidolgozasa, eredményfelmérés

- apedagdgusok kozosségi feleldsségének novelése

- egységes adminisztracio kialakitasa

- nevelési eredményvizsgalati technikék alakitasa, szocioldgiai felmérések

- tankonyvek kivalasztasa, szakmai ellenorzések végzése

- foglalkozésaikrol feljegyzés készitése
/A benne foglaltak valamennyi munkak6zosségi tagra kotelezoek./

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Sarvar, 20. ...cceveiiinnnnnn.
igazgato

A munkakori leirast egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.
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Konyvtaros

Munkaideje heti 40 ora, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint hasznal fel.
Kotelezo oraszama: 26 6ra, ennek keretében latja el a tandrakat, a fennmaradé idében pedig a
konyvtar nyitva tartasat biztositja.

Feladatai:

Az iskolai konyvtar kezeldje.

Gondoskodik a gytijtokor szerinti allomanygyarapitasrol.

Szamitdégépen feldolgozza a beérkezd allomanyt.

A munkakdzosség-vezetokkel kozdsen igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését
illetéen.

A tanév elején elvégzi a leltarozast €s a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit.
Tanévenként konyvtarhasznalati ismertetd ordkat tart minden évfolyam szdmara.

Letéti allomanyt kdlcsondz a szaktantermek részére.

A hét minden munkanapjan meghatarozott idében kolcsonzést tart.

Folyamatosan ellendrzi a kolcsonzési hataridoket.

Az osztalyfonok kozremiikodésével értesiti a tanuldkat a konyvek késedelmes vissza ho-
zatalarol.

Megtervezi a konyvtar-pedagogiai tevékenységét.

Elkésziti a konyvtar munkatervét, beszamolojat.

Részt vesz a konyvtarat érintd dontések elokészitésében.

Kapcsolatot tart az iskolan beliil - igazgatd, munkakdzosségek, szaktanarok, didkdnkor-
manyzat-, és az iskoldn kiviil - tarsintézményekkel, egyéb szervekkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, elkésziti a konyvtar palyaza-
tait.

Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat, illetve kdlcsonzését.
Megszervezi és tamogatja a konyvtari €s iskolai rendezvényeket.

Felel a koltségvetésben rendelkezésre allo Osszeg tervszerli felhasznalasaért.
Szakszeriien vezeti az allomany-nyilvantartast a tartos beszerzésre szant dokumentumok-
ol (egyedi és Osszesitett).

Folyamatosan épiti a katalogust.

Folyamatosan végzi az elhasznalodott vagy elveszett dokumentumok kivonasat.
Alairasaval anyagi feleldsséget vallal az audiovizudlis eszkozokért.

Az elveszett konyveket — szamla ellenében — megtéritteti.

Az ajanlott irodalomrol felmeérést és fejlesztési tervet készit.

Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén.

Kapcsolatot tart a diakujsag szerkesztdjével €s segiti munkajat.

Munkdjarol félévente beszamol az iskolavezetésnek.

A tankonyvfeleldssel és az ifjisagvédelmi feleldssel egyiittmiikddve tanév elején allo-
manyba veszi, tanév végén pedig 0sszegylijti az iskola altal biztositott ingyen tankonyve-
ket.

Tanévenként két alkalommal beszamol az iskolavezetésnek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sarvar, 20...c.cceeeeeiiiinnnenens
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igazgato

A munkakori leirast egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Feladatai:

Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi rendszerét iranyitd tevékenységét, dsszehan-
golja az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munké;jat.

T4ajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban for-
dulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

Hetente egy alkalommal rendszeresen fogadoodrat tart.

A hatranyos helyzeti illetve HHH tanuldknal - a veszélyeztet okok feltarasa érdekében-
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

Ezekrdl a tanulokrol nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri a HH ¢és HHH gyermekek tanulmanyi eldmenetelét, szabadidds tevé-
kenységét, koriilményeit figyelemmel kiséri, ha sziikséges javaslatot tesz a valtoztatdsra -
fejlesztd csoport kialakitasa, sziikség esetén szakember bevonasara.

Az iskola magantanuldival rendszeres kapcsolatot épit ki, résziikre felkészitd foglalkoza-
sokat szervez ¢és tart.

A Gyermekjoléti Szolgalathoz, a gydmhatosaghoz fordulhat az iskola képviseletében az
iskola igazgatojanak megbizasa alapjan.

A gyermek érdekében kezdeményezheti az eljaras meginditasat, ha intézkedés megtételét
latja indokoltnak - rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a Gyer-
mekjoléti Szolgalatot. Krizishelyzet kialakuldsa esetén azonnali intézkedést tesz az osz-
talyfonok jelzése alapjan.

Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, az onkormanyzat Lakossagi
Irod4janak gyamhivatali munkatarsaval. Felkérésre részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Rendszeres kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsaddval.

Segitséget nyujt az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program kidol-
gozasahoz, majd tevékenyen részt vallal annak megvalositasaban.

Részt vesz a tanuldk fegyelmi eljarasaban.

Az ingyentankonyvekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tanévenként két alkalommal beszamol az iskolavezetésnek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sarvar, 20.....cceveiieiiinnnnn.

-----------------------------------------------

igazgato

A munkakori leirast egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.

eee

------------------------------------------
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Didakonkormanyzatot segito tanar részére

A neveldtestiilet tagja, az igazgato kéri fel.
Feladatai:

= A didkonkormanyzat munkajanak segitése.

= A koOz0sségi €let szervezésében, a didkok érdekeinek képviseletében tamogatja a diaktana-
csot, a didkonkormanyzatot.

= Rendszeresen iranyitja az onkormanyzat iiléseit.

= Szervezi a nyitott iskola programot.

= Megszervezi az ifjusagi napokat, a tdborokat, az lidiiltetést.

= Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a neveldtestiilet tagjaival.

= Egyiittmiikddik a szabadidé-szervezdkkel.

= Részt vesz az iskolai linnepélyek, a kulturdlis, a tanulmanyi és a sportmunka szervezésé-
ben, a versenyek lebonyolitasaban.

Félévente beszamol munkajardl az iskola vezetésének.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sarvar, 20...cccceveiiinieinnnnne

igazgato

A munkakori leirast egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.
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.......... gyogypedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdgus
Kozvetlen felettese: ......................... igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

A pedagobgus a teljes munkaid6 tanitasi 6rakkal (21 6ra / hét) le nem kotott részében ellatja a
neveld és oktaté munkéval 6sszefiiggd feladatokat, igy kiillondsen:

felkészil a foglalkozéasokra, tanitasi 6rakra, elokésziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban,

az iskola kulturélis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésé-
ben,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

a didkmozgalommal, a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végre-
hajtasaban,

az intézményi dokumentumok készitésében.

Szakmai tevékenysége, alapvet6 feladata

beszédértés, -észlelés fejlesztése

beszéd tartalmi részének fejlesztése

mondatformak , tisztitasa”, illetve bovitése

diszlexia kialakuldsanak megeldzése

diszlexidk, diszgrafiak, diszkalkulidk redukalasa

a gyerekek tanulashoz sziikséges hattér- és részképességeinek fejlesztése

tanulasi nehézség, tanulasi zavar kialakuldsanak megel6zése az arra veszélyeztetett ta-
nuloknal

a tanulési nehézséggel kiizdo tanulok felzarkdztatasa

a sajatos nevelési igényli tanuldk korrekcios, terapias foglalkoztatasa

tanacsadas sziiloknek, neveldknek igény szerint

csaladi egyiittmiikddés kialakitasa

egylittmiikodés mas szakemberekkel a gyermek eredményes kezelésének érdekében
elvégzi a kotelezd adminisztraciot, elkésziti a statisztikakat, beszamolokat

a tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bi-
zalmasan kezeli

az also és fels6 tagozatos munkak6zosségben vallalt feladatokat teljesiti

beszerzi, elkésziti a fejlesztéshez sziikséges segédanyagokat, eszkozoket

Kiilonosen kotelessége

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének meg-
ovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl

a terapids elv érvényesiiljon a munkéjaban

segitse eld novendékeinek az altaldnos iskola zavartalan elvégzését, befejezését

oldja a tanulok beszédfélelmét, el6zze meg a masodlagos sériilések kialakuldsat
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o kozremikddik a tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megeld-
zésében, megsziintetésében

e atanulok képességeit vegye figyelembe, segitse a hianyok potlasat, a tanulok felzar-
kozasat

e atanulok részére az egészseégiik, testi épségiik megorzésehez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik

e ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedéseket megteszi

e aszilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdembeli valaszt ad

e agyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

Tervezés
e tanév elején — az iskola munkatervével 6sszhangban - elkésziti éves munkatervét
e segédanyagokat sokszorositja
e tervezi az eszk0zok beszerzéseit

Jogai
Megilleti a jog, hogy
e személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak
e neveld-oktatd tevékenységét értékeljék és elismerjék
e apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas mod-
szereit megvalassza
e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megva-
lassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket
e asajat vilagnézete és értekrendje szerint végezze neveld €és oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot
e iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a tanuldk teljesitményét
e hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez
e aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai prog-
ramjanak tervezésében, Ertékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilleté
jogokat
e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa

Munkakériilmények
e szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola szemléltetd eszkdzeit, a fénymasolot, a
telefont kapcsolattartashoz
o felel a rabizott eszkozokeért
o felkésziiléséhez az iskola biztositja a szlikséges tankonyveket

Munkarendje
Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata szerint.

Bizalmas informaciok kezelése
Az iskola munkéjaval kapcsolatos hivatali titkokat megorzi, és betartja az adatkezelési

szabalyzatot az SZMSZ-ben leirtak szerint.

Jarandosag
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A kinevezésben meghatarozott médon kapja, a térvényi eldirdsoknak megfelelden,
melyet aldirasaval elfogad.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Sarvar, 20. ..ceeeeiinnenreeeenennnnn
igazgato

A munkakori leirast egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.
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.......................... tanito munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: tanito

Kozvetlen felettese: .......cccvvvviiiiiniiiiinieiinnnnes igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 ora

Kotelez6 oraszama: 25-26 ora/hét

A pedagogus a teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében ellatja a neveld és ok-

tato munkaval Osszefliggd feladatokat, igy kiilonosen:
o felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban,

a HHH helyzetii és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

az iskola kulturélis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésé-

ben,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban,

e a didkmozgalommal, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végre-
hajtasaban,

e az intézményi dokumentumok készitésében.

Szakmai tevékenysége:
e Osztalyanak/csoportjdnak vezetdjeként a rabizott tanuldk nevelését, tanitdsat magas
szinvonalon latja el.
e Neveld, oktatd munkégjat a tanév elején elkészitett osztalyfonoki/foglalkozasi terv alap-
jan végzi.
o Fejleszti az alapvetd képességeket €s készségeket, kiemelten az olvasas-szovegértést, a
matematikai eszkdztudast.
e Mintédkat ad az 6nall6 ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz.
e A tanorakra valo felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, fejleszti az 6nalld tanulasi
képességeket, technikakat.
e Osztalya/csoportja életét tigy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola hazirend-
jével, programjaival.
e Pedagogiai tevékenységével aktivan eldsegiti az 0sztalykdzosség megerdsodését.
e Szabadfoglalkozasokon teret ad a gyermekek jaték és mozgas irdnyi vagyanak, minél
tobb szabadtéri és tantermi jatékkal ismerteti meg Oket.
e Pedagobgiai programunknak megfelelden megvaldsitja az egészségnevelési és kornye-
zeti nevelési feladatokat.
e Segiti/képviseli osztalyanak didkonkormanyzati tevékenységét.
o Sziil6i értekezletet tart. sziikség esetén csaladlatogatast végez.

Kiilonosen kotelessége:
e Nevel6 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének meg-
ovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének pozitiv irdnyt fejlédésérdl.
e Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti a tanuloknak.
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Nevel6 és oktato tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, te-
hetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelé-
si igényét.

Segiti a tanulok képességeinek kibontakozasat, a hatranyos helyzetben 1évd gyermek,
tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz. El a differencialt oravezetés lehetSségével.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedéseket megteszi.

Kozremikodik gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények ki-
alakulasanak megel6zésében.

A tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja. A szii-
l16kkel kozli, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlddése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdembeli valaszt ad.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A gyermek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Tervezés:

Jogai:

Tanév elején — az iskola munkatervével 6sszhangban - elkésziti éves tanmeneteit.
Javaslatot tesz a szertari eszkdzok beszerzésére.

Megilleti a jog, hogy

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Neveld-oktatd tevékenységét értékeljek és elismerjék.

A pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas mod-
szereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan a tantestiilet véleményének kikérésével megvalassza az alkal-
mazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld és oktatdé munkdjat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkdjat, mindsitse a teljesitményét.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, értékelésében.

Gyakorolja a tantestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan gyarapit-
sa.

Munkakoériilmények:

Szakmai munkéjédhoz igénybe veheti az iskola szemléltetd eszkozeit, a fénymasoldt, a
telefont a kapcsolattartashoz.
Felel a rabizott eszkdzokért.
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o Az iskola talalokonyhdjan lehet6sége van az étkezésre, a torvényben szabalyozott
mértékben étkezési utalvanyt kap.
o A kollektiv szerzddésben meghatarozottak szerint munkaruha juttatasra jogosult.
J Munkaltatoi segélyt kérhet, ha koriilményei indokoljak.
Munkarendje:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata szerint.

Bizalmas informaciok kezelése:
Az iskola munkajaval kapcsolatos hivatali titkokat megdrzi, €s betartja az adatkezelési sza-
balyzatot SZMSZ-ben leirtak szerint

Jarandoésag:

A kinevezésben meghatarozott mdédon kapja a torvényi eldirdsoknak megfeleléen, melyet
alairasaval elfogad.

Specialis feladatai:

e A tanmenetében meghatarozott médon megvaldsitja a mindennapos jatékos, egészségfej-

lesztd testmozgast.

e A pedagogiai programunkban megfogalmazottaknak megfeleléen szévegesen értékeli
tanitvanyait.

e Figyelmet fordit arra, hogy informatikai képzettségét hasznositsa oktatd, nevelé munkéja-
ban.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Sarvar, 20,

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

tanitd
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....................... fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: fejleszto pedagdgus
Kozvetlen felettese: .............. igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 26 ora/hét

Folyamatos tevékenysége, alapvet6 feladata

— a gyerekek tanuldshoz sziikséges hattér- és részképességeinek fejlesztése

— tanulasi nehézség, tanulasi zavar kialakuldsanak megeldzése az arra veszélyeztetett tanu-
16knal

— atanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok felzarkoztatasa

— asajatos nevelési igényli tanulok korrekcids, terapias foglalkoztatasa

— tanacsadas a sziiloknek, neveldknek igény szerint

— csaladi egyiittmiikodés kialakitasa

— kezdeményezi a tartds tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok szakértdi vizsga-
latat

— egyiittmiikodik mas szakemberekkel a tanulok eredményes fejlesztése érdekében

— akotelez6 adminisztracio, statisztikak, beszamolok elkészitése

— beszerzi, elkésziti a fejlesztéshez sziikséges segédanyagokat, eszkozoket

— atanuldk, sziilok jogait érint6 kérdésekben jogszerlien jar el, a rdbizott adatokat, informa-
ciokat bizalmasan kezeli

— az also tagozatos munkakozosségben vallalt feladatait teljesiti

Tervezés

— afoglalkoztatas kezdetén felméri a gyermekek allapotat
— meghatdrozza a fejlesztés {6 feladatait, célkitlizéseit

— foglalkozasi és fejlesztési terveket készit

Munkakoriilmények

— szakmai munkdjdhoz igénybe veheti az iskola szemléltetd eszkozeit, a fénymasolot, a
szamitogépet, a telefont kapcsolattartdshoz

— felel a rabizott eszkdzokért

— felkésziiléséhez igénybe veheti az iskola konyvtari allomanyat

— aziskola talalokonyhdjan lehetdsége van az étkezésre, melyhez hozzajarulast kap a tor-
vényben szabalyozott mértékben

— akollektiv szerzédésben meghatarozottak szerint munkaruha juttatasra jogosult

— munkaltatéi segélyt kérhet, ha koriilményei indokoljak

Munkarendje
Az iskolai SZMSZ szerint

Bizalmas informaciok kezelése
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Az iskola munkajaval kapcsolatos hivatali titkokat megdrzi

Kiilonosen kotelessége

neveld és oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének megova-
sarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl

az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti a tanuloknak

neveld, oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességeit, tehetsé-
gét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét

ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulo fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében

a szliloket tajékoztatja, figyelmezteti, ha gyermekiik fejlodése, jogainak megovasa érde-
kében intézkedést 1at sziikségesnek

tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok emberi méltosagat s jogait

Jogai
hAeglnetlajog,hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyi-
ségi jogait tiszteletben tartsak

oktato-neveld tevékenységét elismerjék

a pedagogiai program kovetelményrendszere alapjan az ismereteket, a tananyagot megva-
lassza

a Nevelési Tanacsado és a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bi-
zottsag ajanlasainak figyelembevételével, a sajatos igényekhez igazodva, belatasa szerint
megvalassza az alkalmazott mdédszereket, tankonyveket, segédleteket, taneszkdzoket
iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai program-
janak tervezésében, értékelésében,

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa

Jarandosag

e A kinevezésben meghatarozott modon kapja a térvényi eldirasoknak megfeleléen, me-
lyet alairasaval elfogad.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Sarvar, 20. ..eeeeviiinneeeeeennnnnn

-----------------------------------------------

igazgato
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A munkakori leirdst egy példanyban atvettem az abba foglaltakat tudomasul vettem.
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................................. iskolatitkar részére

Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkarendje: 7.30 o6ratol 15.30 oraig
Munkajat kozvetleniil az.................... igazgatohelyettes iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:
- Ellatja az iskolai tigyvitellel kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.
- Intézi az iskolai levelezést, gondoskodik a postazasrol.
- Iktatja az iigyiratokat, a benniik foglalt hataridoket nyilvantartja.
- Kezeli az iskolai iigyvitellel kapcsolatos irattari anyagot, és segiti annak selejtezését.
- Elkésziti az alkalmazasi okiratokat /kinevezések, munkaviszony megsziintetések, atsorola-
sok, értesitések, megbizasi szerzédések/.
- Hasznalja, illetve kiadja a SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen a bélyegzoket.
- Részt vesz a valtozdbérek €s tdvolmaradasok elkészitésében.
- Elkésziti, és rendszeresen ellendrzi a tanuld nyilvantartdsok helyességeét.
- Gondoskodik a taniigyi €s munkaiigyi nyomtatvanyok beszerzésérol.
- Nyilvantartja a Bizonyitvanyokat, Pedagogus igazolvanyokat és a Didkigazolvanyokat.
- Kapcsolatot tart a védondkkel, és azok kéréseit tovabbitja az illetékeseknek.
- Adminisztracids tevékenységével segiti a palyavalasztasi felel6s munkajat.
- Az igazgatohelyettes mellett részt vesz a személyi anyagok gondozéasaban.
- Kapcsolatot tart a Varosgazdalkodassal, és a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal
amelynek keretében a kovetkezoket latja el:
e Vezeti az eldirasoknak megfelelden a szigoru szamadéasu nyomtatvanyokat.
o Kezeli a hazipénztart, gondoskodik a szamlak kifizetésérdl, alairatasarol.
e (Gondoskodik a banki 4tutaldsokrol.
e Nyilvantartja a védd- és munkaruhdzatot, a hatariddknek megfeleléen gondoskodik
azok beszerzésérol.
e Ev végén az adobevallashoz sziikséges igazolasokat a dolgozoknak kiosztja, majd 6sz-
szegylijtés utin tovabbitja a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosaganak.
e A normativ elszamoldsokhoz szamlamésolatok segitségével elkésziti a beszamolot.
e Megrendeli a kiils6 kozremiikodokkel kapcsolatos karbantartasokat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkékat, amellyel esetenként megbizzak.

atvettem igazgatd
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3. szamu melléklet
Adatkezelési szabdlyzat

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény
¢és végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval 0sszefiiggd legfonto-
sabb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos intézményi kdvetelményeket az aldbbiakban szabalyozom.

I. Altalianos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adtok nyilvanossagarol sz6lo
1992. évi LXIII. térvény;

— a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. Torvény

- 1993.¢vi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kozalkalmazot-
ti jogviszony, a tanuldi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illet-
ve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott, a tanuld személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

1. Fogalmak

e személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
minden adat, valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozo kovetkezte-
tés

e kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra,
egeészseégi allapotra vonatkozo személyes adat

o kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat,

e kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy sze-
mély kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kdzzététele,

e szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo koz-
lése veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas
rendjét, vagy érdekeit.

o titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésti adatai-
nak eldirds szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, bete-
kintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezes),

o adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modosités), betekin-
tése, feldolgozasa, felhaszndlasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozata-
la, és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa,

e Dbetekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
korli megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatdo személy hi-
vatali helyiségében,
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o adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonat-
kozdan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy ré-
szére adathordozon torténd informacid nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi fel-
adatot ellato személy),

e adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl vald barmilyen nyomnél-
kiili (helyreallithatatlan) eltavolitdsa, gy mintha az adat sosem lett volna,

e hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valod hozzaju-
tas terjedelme,

e adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szédmitastechnikai adathordo-
zora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

e helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszer(i adatokra torténd jog-
szerli megvaltoztatasa,

e masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozoén és terjedelemben
torténd megsokszorozasa (a részleges terjedelmi megsokszorozas: kivonat),

e megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, mi-
lyen célbol, milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

e adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzaju-
tasnak megakadalyozasa,

e lizemeltetés: az adathordozo6 eszkozok, programok mukddtetése,

e adathordozok: papiralapu, magneses alapt, tavadat-atviteli adattarold, tovabbi-
td eszkozok,

e cllendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabdlyszertiségének vizs-
galata az ehhez szilikséges mértéki teljes hataskorrel,

e Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k)
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel(nek):

= magasabb vezetd esetén a fenntartd

= vezetdk esetén az igazgatd

= igazgatohelyettesek, iskolatitkar

= pedagdgusok

= gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, szabadidd-szervezo

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyiigyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértekd,
teljes kori adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogo-
sultsaga €s adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany ( dolgo-
z0, tanuld, gyermek) adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak
vezetdi engedéllyel torténhet.

A személyligyekkel foglalkoz6 személy jogosult és kiteles a személyligyi nyilvantar-
tas folyamatos jog - és szabalyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt ellenérzé-
sére.

Az iskolatitkarnak, és az igazgatohelyetteseknek az intézményre vonatkozdan az adat-
felvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozza-
férési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van.
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Az igazgato és helyettesei jogosultak az iskola alkalmazottjainak személyi nyilvantar-
tasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogosi-
tott személynek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére ¢és fe-
lelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak le-
gyenek.

A 14 ¢év feletti tanul6 adataival maga rendelkezik, jogosult azokba betekinteni.

A 14 év alatti tanul6 sziil6je, gondviseldje, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ada-
tokba — sajat gyermekét illetéen — jogosult betekinteni. (magatartas, szorgalom, tudas

rrrrrr

re vonatkozo informaciok, tanuldi balesetekre vonatkozé adatok.)

Kiilsd ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az éltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.

Az igazgato felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések mii-
kodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgoz¢ kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes iras-
beli hozzajaruldsa esetén torténhet.

I1. Személyes adat

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozojanak, tanulojanak személyes adatainak Osszegylijtésé-
r6l, karbantartasardl, biztonsadgos kezelésérdl az altalanos igazgatohelyettes és az isko-
latitkar gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozoénként minden esetben
egylittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatojanak személyes adatait a fenntarté (munkaltatéi jog gyakorldja) ke-
zeli, tartja nyilvan.

A Kozoktatasi Torvény 2. sz. mellékletében felsorolt (személyes és kiilonleges) ada-
tok az alabbiak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:

Alkalmazottak adatai
e Fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, he-
lyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatnak
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Tanulok, gyermekek adatai

Fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nem-
zetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatar-
tasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl
a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

e A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok
az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsag-
nak, illetve ha az értékelés nem az iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas
esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés vezetdjének.

e A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazol-
vany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

e A gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és
vissza.

o Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyerek, a
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol.

e A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyerek- és ifjlisag-
védelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, a gyermek, tanul6 veszélyez-
tetettségeének feltarasa, megszilintetése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a sziilok (gondviseldk) adatai koziil csak a tanuld sze-
mélyi adataiban szereploket (1d.: 2.2. pont) kérheti, illetve tarthatja nyilvan. Ezenkiviil
az érintettek beleegyezésével kérhet mas adatokat is, pl. a tanuld sajatos pedagogiai el-
jarasban valo bekapcsolddasdhoz (integracids oktatas, képességkibontakoztatd felkeé-
szités, stb), szocidlis juttatds elnyeréséhez, 6sztondij palydzatokhoz, stb. Az igy meg-
szerzett adatokat csak az adott tevékenység szervezésében, elbirdlasaban kozvetleniil
résztvevok, ill. a tevékenység torvényességi feliigyeletét végzok ismerhetik meg. Az
adatokat kiadni semmilyen célra nem lehet, sem kiilsd szerveknek, sem hatosagoknak.

1. A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
az Onéletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany,
a kinevezés,
a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,
a mindsités, (ha van)
az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabd hatarozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat
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hatalyos fegyelmi tigyek

foglalkozas egészségiigyi adatok
bizonyitvanyok, diplomamasolatok
szakképesitéseket, szakvizsgat igazold iratok

b) kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzodés,

tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti iigyek),
kozalkalmazotti jogviszonyt érint egy€b iratok (palyazat, alkalmassag igazo-
lasok,

nyilatkozat, munkavédelmi oktatas, kartérités, 6sszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés,

fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatarto-
70 apolas,

egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas,

c.) kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd mas jogviszonyok iratai

katonai szolgélat,
felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d) kozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok

szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkaveégzés aloli mentesség igazolésa,
kozalkalmazotti alapnyilvantartdsban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

iigykezeldi vizsga,

egyéb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

d) az illetmény - szamfejtéssel €s az illetménnyel Osszefliggd mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok

személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetésletiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolod-

dik.

2. Az iskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
(Kozoktatasi Torvény 2. sz. melléklete szerint)

2.1.

A kozalkalmazottak adatai
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A)

B.).

C)

D)

E)

F)

G)

H)

neve (leanykori neve )

sziiletési helye, ideje

allampolgarsaga

lakohely, lakéascim, tartozkodasi hely, telefonszam

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), va-
lamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

korabbi munkaviszonyban toltott iddtartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megszinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszadmitasanal figyelmen kiviil hagyando6 idétartamok
allampolgarsaga

erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok

az alkalmazdé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak iddpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idopontja_(ha sziikséges)

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama
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e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének id6pontja, mddja
e avégleges és a hatarozott ideju athelyezés modja
e avégkielégités adatai

1)
e munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Ossze-
fliggd adatai

J.)
e cgyéb adatok az érintett hozzajarulasaval
e TAlJ szdma, addazonositod jele, bankszamla szama
gyermekeinek sziiletési ideje
eltartottak szama, eltartas kezdete
csaladi allapota
anyja neve

2.2. Gyermekek, tanulok adatai
( A Kozoktatasi Torvény 2 .sz. melléklete szerint)
e neve, sziiletési helye, iddpontja
e Allampolgarsaga
e nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartozkodas jogcime, a tartdzkoddsra jogosito okirat szdma, kelte
allando és ideiglenes lakcime, telefonszama
a sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonsza-
ma
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
= felvételivel kapcsolatos adatok
= tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mi-
nésitése, vizsgaadatok
= sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
= beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rend-
ellenességre vonatkoz6 adatok
tanulo €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok
egyéb az érintett illetve képviseldjének hozzajarulasaval kapcsolatos adatok
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama
a tanul6 azonositod szama

3. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

3.1. A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok
Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:
e az intézmény vezetdje és kijelolt helyettesei,
e aszemélyzeti feladatot ellatd alkalmazott (iskolatitkar) ,
e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A mindsitést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerii és targyilagos mind-
sitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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A személyligyi feladatot ellato vezetd felel0sségi korén beliil koteles intézkedni arrél,
hogy a megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szami-
tott legkésobb 8 munkanapon beliil ravezessék.

e az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,
¢ ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyes-
bitését kéri, kezdeményezi .

A személyzeti feladatot ellatod alkalmazott felelosségi korén beliil koteles

e gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Ossze-
fliggd - adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrdson alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezde-
ményezni a
személyzeti ligyekkel foglalkozd vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.

3.2. A tanul6 személyes adataival kapcsolatos felel0sségi viszonyok

e A pedagogust ¢és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat ti-
toktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel , a tanuldval és csaladjaval kap-
csolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a tor-
vény alapjan kezelhetok

e Tanulodra vonatkozo adatokat csak az kozolhet, akit a torvény €s jelen szabaly-
zat adatkezelésre feljogosit

e Ha a kiskort tanul6 veszélyhelyzetbe keriil, az iskola igazgatojanak értesitenie
kell a gyermekjoléti szolgalatot.

e Nem tartozik a bizalmas informaciok kozé, ha a tanuldt dohanyzéason, italoza-
son, drogozason érték, iskoldban, kirdnduldson, amennyiben azt a Hazirend tilt-
ja, és az megalapozza a fegyelmi eljards meginditasat.

ITI. A személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kozalkalma-
zotti jogviszony, tanuldi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor il-
letve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

1. A személyi iratok csoportositasa

e személyi anyag iratai
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o kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
e kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszony iratai
e gyermek, tanulo iratai

2. A személyi iratok adattartalma

A személyi iratok adattartalmat a II. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.
3. A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak.:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy

munkatigyi per kapcsan a birosag

feladatkoriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult biin-

tetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a birésag , nemzetbiztonsagi

szolgélat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaligyi feladatokat
ellaté munkatars feladatkorén beliil.

e pedagdgus, a gyermekek, tanulok esetében, a sziikséges mértékben

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, a gyermekek, tanulok
esetében a sziikséges mértékben.

e 14 éven feliili tanulo, sajat személyi irataba

e 14 éven aluliaknal a sziild, gondviseld, a nem titoktartasi korbe tartozo adatok-

nal, a sajat gyermeke adataba

4. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, vala-
mint az ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgyljtd €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény igazgatojanak, és az
altala kijelolt személyeknek a (személyiigyi feladatot ellatd dolgozo/vezetd) feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

o kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsadg vagy mas hatosag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvan-
tartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informaciohoz juté sze-
mélyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésé-
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nek megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illeték-
telen személy birtokaba ne juthasson.

A kijelolt személy (személyligyi feladatokért felelos vezetd) koteles gondoskodni ar-
r6l, hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésé-
tol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 8 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon,
illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli
rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A kijelolt személy (személyiigyi feladatot ellaté alkalmazott) az altala kezelt - a kozal-
kalmazotti, tanuldi jogviszonnyal 0sszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitést
csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorloja-
nak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés
alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdsagnak
mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkez6 igazgatd és igazgatohelyettes (személyligyi feladatot ellatd alkalmazott)
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban ¢és a tarolds soran terhel az adatvédelmi
kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben, gylijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgylijtében kell érizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattdrozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig személyzeti ligyintézonél torténik.

Személyi iratot tarolni csak a személyligyi feladatot ellatd vezetd helyiségében, a
munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban péancél (vagy lemez-
szekrényben) elzartan lehet.

Az iskola személyligyi feladatot ellato helyisége az igazgatohelyettesi iroda.

Az igazgatOhelyettesi iroda ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott

dolgozok vehetik fel.

Az alkalmazotti jogviszony megszilinését kdvetden az irattarba torténd helyezése elott
az iratgyljtd tartalomjegyzekén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi
iratait - az irattarozasi tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személytigyi fel-
adatot ellato vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig

meg kell 6rizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyiratkezelési
szabalyzataban ¢és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

70



A Sarvari Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositasban, személyi irat-
gylijtdben kell tarolni és Orizni.

Az iratgyiijtOben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatarolni az attekinthetd kezelhetoség érdekében.

Az iratgyijté el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiij-
toben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantar-
tas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az
iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezardsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdvetd
iires sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi
ligyintézo alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személyiigyekkel foglalkozo iligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztosités, fizetés, letiltas, csaladi potlék stb. ira-
tok, kozponti bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi
iroda feladata.

A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartisat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceru-
zaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 8 napon beliil
irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi fel-
adatot ellatd munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 8 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok moédositasanak ren-
delkez6 részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mel-
lett - zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban
kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas,
1dépont, munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa,
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szabadsag, fennallo kotelezés, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak
rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogado
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkéban t5ltott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "ki-
nevezési okirat"-ra kell médositani.

IV. Kozérdeki adat

Kozérdeki adat: allami, vagy helyi dnkorményzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdeki adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviil allok szdmara hozzaférhetok, megtekinthetdk.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekil ligyekben a sziildk, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon hozzaférheté modon
ismertesse: a
kozérdeklinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapitd okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat

pedagogiai programjat,

hazirendjét

tanulokat tdjékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrdl
szililoket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl
szervezeti és milkodési szabalyzatat

mindségiranyitasi programjat

Az iskola nevelési és pedagdgiai programjat és annak hatalyos valtozatat, a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatot, a mindségiranyitasi programot mind a sziilék, mind a tanu-
16k megtekinthetik a program zaradékaban megjeldlt kifliggesztési helyeken. Az in-
tézményi Hazirendet beiratkozaskor at kell adni a tanulo sziileinek, illetve a tanulonak.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos ki-
hirdetése csak a tanuld, illetve a sziild eldzetes hozzdjarulasa, illetve rautalé magatar-
tasa kovetkeztében torténhet. E kovetelmény teljesitéséhez sziikséges a jelentkezés
formait kialakitani
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V. Biztonsagi eléirasok
1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6zokhoz tor-
ténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemdasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechni-
kai és manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar
tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék vagy barmilyen moédon meg-
valtoztassak,

e Annak megakadélyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vo-
nalon az adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositdsat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan veze-
tett eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rdgziti, illetve intézkedett a
rogzitésrol,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalméval az adato-
kat illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen moédon
megvaltoztassak.

2. A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmé-
nek szabalyai

e az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell ki-
alakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdészakos
behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hi-
vatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellendrizni,

e szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

e az adathordozdkrol, azok mozgdsarol, tartalmardl és felhasznéaldsukrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

= anyilvantartasi szamnak,

= a hasznalatba vétel id6pontjanak,

= a kezelésre atvevo alairasanak,

= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkozoket tizemeltethetik;

e a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
férjenek hozza.

e A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi
programok ¢és adatok vannak,
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felhaszndlasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szdmmal, nyilvantartasba
kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantar-
tasban dokumentéltan atvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért,
illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

sultsag biztositasat azonositd jelszoval kell lehetové tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak
a vezetdje ismerhesse meg.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartdsi rendszerhez mas
feladatot ellatd szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névso-
ra: a mindenkori igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar

kiilsé személy - pl. karbantartés, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitas-
technikai eszkdz0khoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne is-
merje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentélni
kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért fe-
lelés vezetd felhatalmazasaval véltoztathatd meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhasznalaséaval - kizardlag a személyiigyi feladatot ellato vezetd
dolgozd, valamint a kijeldlt munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzéaférés jelszavait 1d6kozonként, de az lizemeltetd személyének meg-
valtozasakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem
lehet kiadni,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastech-
nikai eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesz-
tésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd le-
gyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem
lathaté lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartal-
maz .

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy auto-
matikus modon nyilvantartsa az iizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a
kezelést végzo személyeket, a kezelt adatokat.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer
magneses adathordozoéra is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany
megorzéseével, - az adatdlloméanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkal-
mazotti adatnyilvantartasban szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol
¢s milyen terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszol-
galtatasra jogosultsaggal ezen szabélyzatban felhatalmazottak részére torté-
nd adatszolgaltatasrol -a megjelolt adatokkal - a személyiigyi feladatokkal
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foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
driznie.

4. A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitas-
technikai modszerekkel is meg kell akadélyozni,

az adatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmistilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellen-
Orizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢és az adatadllomanyok valtozasat naplézni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a
probat kiilsé szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.

5. Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alab-
bi helyekre kell tovabbitani:

KIR, KRETA, KIFIR

V1. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas mun-
kavallalojara, gyermekekre, tanulokra
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat

veszti.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munka-

tarsakkal.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-oktatasi in-
tézményben a sziiloi szervezetet (kozosséget) €s az iskolai, kollégiumi didkonkor-
manyzatot egyetértési jog illeti meg.

Az igazgato altal kijelolt felelds vezetdnek vagy az adatvédelmi felelésnek gondos-
kodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 01 torvények €s rendeletek
hatalybalépése miatt sziikséges.
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4, szamu melléklet
A tanulok utaztatasanak szabdlyai

A tanoran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a részt vevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl
minden esetben eldzetesen kériink irasos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgéltatas sze-
mélyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gép-
jarml megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A jovében megkotendd szerzddések esetében figyelni kell arra is, hogy amennyiben a
gépjarmuivel torténd utazas nem fejezodik be este 23.00 oraig, azt a személyszallitast
veégz0 soforok pihenése érdekében meg kell szakitani.

Ejjel 23.00 és hajnali 04.00 éra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
idore.

Az utazéasban részt vevokrdl az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének minden
esetben rendelkeznie kell megfeleld informacioval, pontos és teljes korii utas listaval,
amelyen szerepeljenek a torvényes képviselok elérhetdségei is. A kiséré pedagdgusok
a hatalyos szabdlyozas szerint feleldsek a vonatkozo rendelkezések betartasara, az on-
ként jelentkez6 kisérok, ill. egyéb jelenlévd személyek a pedagogus kiséretet nem he-
lyettesitik.

Kelt: Séarvar, 2017. szg

|

Németh Emno sk. )

igazgatd
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Fenntartoi nyilatkozat

A Séarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola felelés vezet6jeként nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket,

amelyek alapjan a Sarvari Tankeriileti Kézpontra mint fenntartéra a jogszabalyokban
meghatarozottakon tul tobbletkételezettség harul.

Sarvar, 2017. szeptember {l

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a
Sarvari Tankeriileti K6zpont, az intézmény fenntartdjaként ellendrizte a Sarvari Gardonyi Géza
Altalanos Iskola SZMSZ-ét.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A Sarvari Gardonyi Géza Altalanos Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartoja, a Sarvari
Tankeriileti K6zpont megismerte és megallapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a
fenntartora tobbletkotelezettséget jelentd feladatot.
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