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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazds alapjan térténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset,
tovabbd a miitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e a Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616

e a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot
gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkdnkorményzata, a sziilok
kozossége. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartdra, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges. Az egyetértési jog gyakorldsanak lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja,
egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a
nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatoja.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az; munkavdllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban — munkaidoben -, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az iskola valamennyi kozalkalmazottjara, illetve munkavallaldjara, tanuléjara
nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelétestiileti elfogadasnak
az idépontjaval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

4
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2. Az iskola legfontosabb jellemzoi, alapadatai

Az intézmény
Hivatalos neve
Székhelye, cime:
Tipusa:

Telefon, fax:
Email:
OM azonosito:

Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altalanos Iskola
3888 Vizsoly, Szent Janos ut 96.

altalanos iskola

46/587-440

vizsisk@gmail.com

029037

Alapité és fenntarto neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Sarospataki Tankertiileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 3950 Sarospatak, Kossuth Lajos utca 44.

Alapfeladata:

Koznevelési alapfeladatok

nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés-oktatas
integracios felkészités
sajatos nevelési igényil tanulok integralt és szegregalt nevelése-oktatasa
® mozgasszervi,
e ¢rtelmi vagy beszédfogyatékos,
e tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos,
e autizmus spektrum zavarral vagy
e egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

Felveheto maximalis 1étszam: 210 tanulo

Altalinos iskolai évfolyamok szima: 8

Iskolai konyvtar ellatasanak modja:

sajat szervezeti egységgel

A feladat ellatasat szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

A feladatok ellatdsdhoz az iskolanak rendelkezésre all:

- a Vizsoly kozség Onkormanyzata tulajdonaban 4ll6 134. sz. tulajdoni lapon
nyilvantartott 40 hrsz-0 0,7 ha alapteriiletli ingatlan, a rajta talalhatd oktatasi
épiiletekkel, tornateremmel és berendezésekkel,

Cime: Vizsoly, Szent Janos ut 96.
Jogkdr: Sarospataki Tankeriileti Kdzpont - vagyonkezeldi jog
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A neveld-oktatd munkdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott
alloeszkozok, szemléltetd eszkozok.

Az iskola a rendelkezésre allo vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon
hasznélhatja.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
A koznevelési intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetéleg biztositékként felhasznalni; gondoskodni koteles a vagyon rendeltetésszerti
hasznalatarol, mikodtetésérol.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény jogosultsagai:
- Altalanos iskolai végzettséget tantsito bizonyitvanyok kiallitasa.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hossza bélyegzo:

Felsd sor: Vizsolyi Rakdczi Zsigmond

Masodik sor: Altalanos Iskola

Harmadik sor: 3888 Vizsoly, Szent Janos ut 96.

Negyedik sor: OM: 029037 Tel.:46/587-440
Korbélyegzo:

Koriven feliil kiilso sor: Vizsolyi Rakdczi Zsigmond

Koriven feliil belsd sor: Altalénos Iskola

Koriven alul: Vizsoly

Kozépen: A magyar cimer

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €s az igazgatohelyettes minden iigyben. Az iskolatitkar a munkakdri leirasaban szerepld
tigyekben. Az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Sziiloi o Igazgato Kézalkalmazotti
munkakzdsség S Tanacs
Roma mentor Igazgtohelyettes Iskolatitkar

munkakizissée vezetd
munkakozosség vezeto

't
3
ifjisagvédelni felelos k

IPR menedzsment
O sztalvfonoki
SNI, fejleszto munkakizos
seg vezeto
Also tagozatos
Iskolai kinyvtairos

DOK vezeto

Vagyvonmukidtetés (fiato,
karbantarto, takarito)

Gvermek- és

Pedagd- | |Pedago-
ousok gusok

Pedago- | |Pedagd- | |Pedago- | [Pedago-
gusok gusok gusok ousok

3.1 Az intézmény vezetdje
Az iskola vezetdjét a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az oktatasért felelds miniszter
bizza meg 0t évre. Az iskola vezetdje megbizasanak visszavondsar6l a megbizasi jogkor
gyakorloja dont.
A iskola vezetdje

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseéért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.
A iskola vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziilo1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Az iskola vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az iskola vezetdjének munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatéasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

3.1.1 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt akadélyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével - teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes

folyamatos tdavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését
az osztalyfonoki munkakdzosseég vezetdje, vagy az igazgato altal megbizott pedagogus latja el.
A dontési jog atruhazédsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e az iskolatitkér
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatohelyettes
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiittmitkddve latja el.
Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leivas tartalmazza.
- Azigazgato akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgato helyettesitését,
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- Atruhdzott hataskorben pedagégiai és a munkakori leirds szerinti munkaltatoi
iigyekben képviseli az iskolat,
- Kozvetlen irdnyitja: az also és a felsO tagozat munkajat,
- Felelds: a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinalasaért,
- Kapcsolatot tart:
- A tankeriileti tisztviselokkel, a telepiilési konyha élelmezésvezetdjével az
étkeztetés zokkenOmentes megszervezése ligyében
- A kozség 6vodajaval
- Az iskola technikai személyzetével ellendrzési szinten

Az igazgatdohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

Az iskolatitkar hatdskore ¢s feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

3.3 Az intézmény vezetdsége

3.3.1 Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyito, tervezod, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatdhelyettes,
a szakmai munkak6zosségek vezetoi
a kozalkalmazotti tanacs vezetd
a diakonkormanyzat vezeto

3.3.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyaval.

3.3.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasdara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4. Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei, a kapcsolattartas rendje

- Az iskola 1-4. évfolyaman tanitd pedagoégusok csoportja az als6s munkakozosség-
vezetd és az igazgatohelyettes vezetésével

- Az iskola 5-8. évfolyaman tanitdé pedagoégusok csoportja az osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd és az igazgatohelyettes vezetésével

- Az iskoldban az alsos és felsds osztalyfonokoket 6sszefogd IPR menedzsment az
igazgatohelyettes vezetésével

- A SNI tanulékat neveld és oktato és a fejleszté pedagégusok csoportja, az SNI,
¢s fejlesztd munkakozosség-vezetd és az igazgatdhelyettes vezetésével



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

- Az iskola délutani foglalkozésait, szabadidds tevékenységeit szervezd pedagdgusok
csoportja a napkozis munkakozosség-vezeto ¢s az igazgatohelyettes vezetésével

- Iskolai konyvtar: a konyvtaros tanar, kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes

- Gyermek- és ifjuasagvédelmi felelds, felettese az igazgatohelyettes

- DOK vezetd, kozvetlen felettese az igazgatohelyettes

- Roma mentor — kdzvetlen felettese az intézmény vezetdje, kapcsolata folyamatos
az IPR menedzsmenttel, a pedagogusokkal

- A vagyonmiikddtetés csoport (fiit, karbantartd, takarité) az igazgatohelyettes
iranyitasaval

3.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A neveld-oktatdé munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6radkon kiviil terjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felelos.
Az ellendrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A neveld-oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- Azigazgatd

- Azigazgatohelyettes

- Munkak6z6sség-vezetok

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. Az
igazgatohelyettes ellendrzési tevékenysége a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletére terjed ki.
A munkako6zosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a tantestiilet tagjaindl a pedagogiai
munkaval Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol sziikség esetén tajékoztatjak az
igazgatohelyettest, félévente és év végén irdsban az igazgatot.
Az ellendrzés modszerei

- A tanorén, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- Irasos dokumentumok vizsgalata

- Tanul6i munkak vizsgalata

- Beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell besz€lni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mukodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo ¢€s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az, az intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban és a www.altisk-vizsoly.sulinet.hu honlapon. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatdassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves tervezés dokumentumai

4.1.3.1. A tantargyfelosztas
Az iskola oratervének és a pedagdgusok kotelez6 ordinak figyelembe vételével készitjiik el.
Elkészitésnél az alabbi elveket kell figyelembe venni:

o kotelez6 oraszdmok
az osztalyfoénok a sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithatd tantargyat tanitson
szakos ellatottsag
egyéni, szakmai és pedagogusi igények
az iskola tavlati tervei
szakszerl helyettesitések lehetdsége
alulfoglalkoztatés elkertilése

e cgyéni kompetenciak érvényesiilése.
A tantargyfelosztast a munkakdzosség- vezetOk javaslatainak figyelembe vételével az iskola
vezetdje allitja O0ssze. Az 1j tantargyfelosztasra minden tanév 4prilisaban a munkak6zosség-
vezetOk a szakteriiletiikhoz kapcsolodva irasban javaslatot tesznek az intézményvezetdnek. Az
ennek alapjan késziilt Uj tantargyfelosztast az alakulo értekezleten az intézményvezetd teszi
kozzé. Az ezt kdvetd korrekciokra szeptember 1-ig kertil sor.
A tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi.
Az elkésziilt tantargyfelosztasi tervezetet, illetve tantargyfelosztast elektronikusan is meg kell
jeleniteni, s azt a fenntartd részére meg kell kiildeni, illetve az eldirt informatikai rendszerbe is
fel kell tolteni.
4.1.3.2. Az orarendkészités elvei
Készitéséért, a korrekcidjaért a mindenkori iskolavezetdség, koordindciojaért az
intézményvezeto helyettes a felelds.
A tanitas iskolankban ,,A” és ,,B” heti 6rarend szerint torténik.
Osszeallitasakor az alabbi szempontok az iranyadok:

e atanuldk egyenletes terhelése
a pedagdgusok egyenletes munkabeosztasa, terhelése
az életkori, élettani funkciokhoz valé alkalmazkodas
a terembeosztas nyujtotta lehetdségek
a csoportbontasok
szaktantermek kihasznaltsaga
tanoran kiviili foglalkozasok kapcsolodasai
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Az orarend tanévenként és félévenként modosithatd az aktudlis igényeknek és feladatoknak
megfelelden.

4.1.3.3. Munkatervek

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveloOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

« 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

* 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI
rendelet modositasarol,

* 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI
endelet modositasarol,

* 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egylitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol.

Ingyenes tankonyv:

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatdrozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtol egy ilitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra,
valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is, tehat a 2017/2018-as tanévtdl a tankonyvek
alanyi jogon jarnak az 1-9. évfolyamon tanul6 didkok szamara.

Az ingyenes tankOnyvellatas biztositasa:

- tankonyv esetén: az iskolatol torténd 1) vagy hasznalt tankonyvek kdlcsonzésével torténik,

- munkafiizet, munkatankonyv esetén: ezeket sajat példanyként kapjdk meg a tanulok.

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankOnyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata és feleldssége.

A tankonyvrendelést az intézményvezeté altal megbizott tankonyvfelelos késziti el. A
tankonyvrendelés hatarideje aprilis 30., a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,
a potrendelés hatdrideje szeptember 15. A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben
keriilhet sor.

Az iskola koteles tartdos tankdnyvet rendelni adott tantargybol, ha ilyen megtalalhaté a
tankonyvjegyzéken. Az allam altal biztositott tartdos tankonyveket az iskola konyvtari
allomanyaba kell venni, €s a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocséatani az
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iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartosként nem hasznalhatd6 munkafiizetekre,
munkatankdnyvekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés. A tanulok és a
pedagogusok a tanév soran sziikséges konyveket, kézikonyveket a koOnyvtaros altal
meghatdrozott idépontban kdlcséndzhetik ki a konyvtarbol.

Az iskola olyan ar dsszetételli tankdonyvesomagot rendel az egyes évfolyamok szamara, hogy
feltétleniil biztositani tudja az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak esetében a sziiloktol semmilyen pénzbeli — kiegészitd
— hozzajarulas nem kovetelhetd. Az intézményvezetd feleldssége, hogy a munkakozdsségek
ellendrzésén keresztiil a tankdnyvesomagok ara 6sszhangban legyen az egy fore jutdé normativ
tankOnyvtamogatéas dsszegével.

Az iskoldnak biztositania kell, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez. A tanév
elején ingyenesen megkapott és konyvtari nyilvantartasba vett tankonyveket minden tanuld
koteles visszaadni az iskolai konyvtarnak jinius 15-ig. (a javitdvizsgara utaltak augusztus 31-
ig). A konyvtaros feladata, hogy részben ezekbdl biztositsa a kdvetkezd tanév tankonyveit.

Allami tankdnyvterjesztés:

Az orszagos tankonyvellatadst az allam a Konyvtarellato Nonprofit Kft.-n (a tovabbiakban:
Konyvtarellatd) keresztiil latja el. A valtoztatas célja, hogy kizarolag oktatasi-szakmai
szempontok alapjan torténjen a tankonyvek kivalasztasa és megrendelése, a tankdnyvbeszerzés
atlathatosaga novekedjen, tovabba csokkenjenek a sziildk, valamint a koltségvetés szdmara a
tankonyvellatassal jar6 kiaddsok. A Konyvtarellatdé a tankonyvellatds soron kovetkezd
feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban all a fenntartoval és az iskolaval. A
tankonyvellatds minden fazisaban a Klebelsberg Kozpont jovahagyasaval és ellendrzésével
torténik az iskoldkkal valé kapcsolattartés, igy a tankonyvrendelés is. A jelenlegi gyakorlatnak
megfeleléen az iskoldn beliili tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata
¢s feleldssége. A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az intézményvezetd megnevezi a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a Magyar Posta
Zrt. kozremiikodésével a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvfelelos részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban: a tankdnyveknek a tanulok és
az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban
¢s a visszarukezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsaban; valamint az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziillonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités oOsszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

4.3 Az iratkezelés szervezeti rendje (bovebben a 3. szamu mellékletben)

Iskolankban az iktatdst az iskolatitkar munkakori leirdsban meghatarozott feladatként, egy
helyen, folyamatosan ¢€s egy iktatokonyvben régzitve végzi.

Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.

4.3.1. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén az iratkezelés feliigyeletének meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd- helyettes
gyakorolja.

4.3.2. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
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Az intézményhez érkezett kiildeményeket— a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- az iktatast végz0 személy (iskolatitkar),

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontéas nélkiil kell eljuttatni hozza.
4.3.3. Kiadmanyozas
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

- az intézmény mikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,

- afenntartdval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott

- levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A nevelGtestiilet, munkakozdsségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket,

- valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell onteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:

Az intézmény ligyintéz6i a munkakdri leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miukodtetésével kapcsolatos tigyeket:

- agazdasagi ligyeket és az tigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozésra a kiadméanyozas rendje:

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett
személy
Intézményvezetd teljes feladat-€é4 Intézményvezeto- helyettes

hataskorében eljarhat az intézményvezet(
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavollétg
esetében, ha a feladat ellatasa nem ti1
halasztast.

Munkaltatd jogkorok gyakorlasa az SZMSZ{ SZMSZ-ben meghatarozott személyek
ben meghatirozott esetekben torténhet mag (Intézményvezetd-helyettes)
személy altal.

4.3.4. Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozéi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat— munkakori leirdsukban meghatarozott— feladat ellatdsdhoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,
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- az intézmény dolgozoi nem a sajat— munkakori leirdsukban meghatarozott— feladat
ellatdsdhoz, feladatban val6 kozremiikddéshez az intézményvezeté jovahagyasaval
kolcsonozheti ki iratot,

- azintézményvezetd barmely iratot kikolcsondzheti.

- azintézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

4.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dagazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja ¢és igazgatdhelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.5 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
4.5.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
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adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

4.5.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.5.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen
tartézkodni.

4.5.4 A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

4.5.5 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.5.6 A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idotartamban
latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Orads munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak iradsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — dltalaban maguk hatarozzdak meg. A napi atlagban 8-
orads munkaiddvel kell szamolni. Vannak napok, amikor hosszabb (elhizodo értekezletek),
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddvel lehet szamitani. A munkaltatd a munkaidére
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vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagoégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, egyéni fejlesztések stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezé  tevékenység idOtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezo oraszdam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitdsi ordkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
e) javitd, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdlyba lépé meghatarozott kotott munkaidore
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatoOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanadl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg

19



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltér6 tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezd
és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato munkdval
osszefiiggd tovabbi feladatokbdl All.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaido-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagogusok és a pedagogusok munkdjat kdzvetkeniil segitfk munkaidd nyilvantartast a e-
Kréta elektronikus napldjaban — a tandrak meniiben és a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal
le nem kotott része mentiben is el lehet végezni. A havi zarasok utan az e-kreta adminisztratora
kinyomtatja, és aldirasra az intézmény vezetdjének atadja, majd azok iktatdsra keriilnek.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:
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5.3.7.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgdlé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

5.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6d papirokat az igazgatohoz koteles
eljuttatni.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsagénak kiadasdra. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeté vagy a helyettese irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak
(Lasd 1. szamu melléklet)

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

rer e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitési
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat altalaban 14%° 6raig be kell
fejezni. Azon esetekben viszont, ha 7 6raja van a tanuloknak, az utolso 6rak ebéd utani iddszakra
1s athuzodhatnak.

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.
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5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje
(bévebben a pedagdgiai programban)

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) felmentett a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), e) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koételes az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatirozza a
vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7°° 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17% 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8% — 12%-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
—rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
o A reggeli iigyelet legkorabban 73 ¢rakor kezdddik és 8% éraig tart.
Az autdbusszal érkezd gyermekeket az iigyeletes tanar az iskola eldtt levé buszmegalloban
varja.
e A halaszthatatlan iigyek rendezésére az igazgatd heti két alkalommal 7°° - 8% 6raig
fogado orat tart. (az orarend kialakitasa utan keriilnek megnevezésre a fogadd napok)
e A folyosékon és az udvaron 7°°-t0l a tanitds kezdetéig, valamint az Orakodzi
szlinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédldben tanari tigyelet miikodik.
e A tanitadsi 1d0 végén a tanulok fegyelmezetten tdvoznak az iskoldbol. A bejard
gyermekek mellett egy tanar felligyeletet tart az autobusz indulasaig.
e A hivatalos ligyek intézése az igazgatoi, az igazgatohelyettesi irodaban torténik minden
nap 8% és 16% 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.
A nyari tanitési sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az iskola teriiletére belépd sziiloket,
illetéleg latogatokat az irodahoz kell kisérni, melyrdl az tigyeletesi szolgalat keretében a
kapusnak kell gondoskodni. A kapu az iskola nyitva tartasanak ideje alatt zarva van. Belépés
soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy
neve.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az Europai
Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a koz0sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhaszndlédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatianak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9.6 Az iskola termeinek bérbe adasa

Az iskola termeit bérbe adni szerzddés ellenében lehet. A bérbeadas a kovetkezd bérleti dijak
ellenében torténhet:
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Tanterem: 1000-2500 Ft/6ra

Informatika terem: 2000-4000 Ft/6ra

Tornaterem: 1500-5000 Ft/6ra (rendszeres)
Tornaterem: 30.000-50.000 Ft/alkalom (rendezvény)

Bérbeadasi szerzddést harom fél: az intézmény fenntartoja, az intézmény, és a bérbevevo kot.
A szamlat a Sarospataki Tankeriileti Kézpont (3950 Sarospatak, Kossuth ut 44.) allitja ki.
M¢éltanyossagi hasznalatra jogosult az intézményi vagyon tulajdonosa Vizsoly Kozség
Onkorményzata.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢€s
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szadmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink €és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rar. e r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai haszndlatdt. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol
mind az 6t orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink

* Lehetdség szerint szervezziik meghatarozott évfolyamokon az 0szas- és a néptanc
oktatast, mely része a mindennapos testnevelésnek.

* A tanul6 tanéran kiviili sport tevékenységét a testnevelést tanitd neveldk szervezik a
szorgalmi idére. A tanulok részvétele Onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

* Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a tomegsport és a
diaksportkor miitkodésének tAmogatasaval biztositja.

* Az iskola biztositja, hogy 6szi és tavaszi idészakban a sportudvar, téli idészakban a
tornaterem - testneveld tanar feliigyelete mellett - a tanulok rendelkezésére alljon naponta
1-2 6ras iddtartamban, a testneveld tanar altal 6sszeéllitott program szerint

rygr e r

Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Az intézmény pedagogiai rendszerének egészét at kell hatnia, és szerves egységet kell alkotnia,
a tanoran kiviili szabadidds tevékenységekkel.

5.13.1 Nagycsoportos délutani tevékenység — kozos felkésziilés a masnapi tanorakra
Minden tanuldé részére kotelez0 a nagycsoportos délutdni tevékenységbe valo
bekapcsolddas, arrol csak eseti jelleggel sziildi irasbeli kérelemre lehet tadvol maradni.

e Nagycsoportos délutani tevékenységet az also tagozaton legalabb 3 csoportban a felsé
tagozaton legalabb kettd csoportban szervezheto.

e A nagycsoportos délutani tevékenység csak a szorgalmi iddszak alatt miikddik.

e A nagycsoportos délutani tevékenység az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdddik
és 16% 6rdig tart

e A nagycsoportos délutdni tevékenységet vezetd pedagdgus feladata a tanulok
megebédeltetése, segitse a tanulokat az 6nallod tanulasi modszerek kialakitasaban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban.
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e Kiilon gondot kell forditani a szocializacios, kommunikacios fejlesztés, valamint az
egyéni tehetséggondozas feladatainak megvaldsitdsara, az évismétlok és hatranyos
helyzetben levd gyermekek bevondsira az osztalyfonokok ¢és GYIV-felelds
kozremiikodésével, az IPR figyelembevételével.

A nagycsoportos délutani tevékenység azon tanulok személyiség fejlesztéséhez jarul

hozza, akiknek a csalddi, szocialis, kulturalis hattere nem biztositja a nyugodt tanulas

feltételeit, a rendszeres kulturalt étkezést, a tanulasi nehézségekkel kiizdé gyerekek
szaktanarok altal segitett felkésziilést.

5.13.2. A tomegsport és sportkor

Azon tanuldk személyiségfejlesztését segitik eld, akiknél sziikséges a mozgaskoordinacio,
mozgaskultura fejlesztése.  Fejlesztjik az  ligyességiiket, gyorsasagukat, fizikai
alloképességiiket, batorsagukat, taldlékonysagukat, kiizdoképességiiket, pontos feladat
végrehajtasukat. Egyéni- és csoportjatékokon, versenyeken keresztiil megtalaljak helyiiket a
kozosségben, feleldsséget vallalhatnak magukért, egymadsért. Fejlesztjiikk Onértékeld
képességiiket. Megtanulnak siker- és kudarcélményeket megélni, feldolgozni, elfogadni.
5.13.3. A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld ((kézmiives, angol, informatika, drama,
természetismeret, furulya, citera, csengettyli, makramé, néptanc) szakkoroket hirdeti meg, de a
tanulok ¢€s a sziilok jak szervezését is kezdeményezhetik. Beinditasanal alapvetd szempont a
tanulok érdeklodésének figyelembe vétele, az egyéb objektiv feltételek megléte. Kivald képzési
forma a tanoéran kiviili ismeretszerzéshez, a szabadid6 hasznos eltoltéséhez.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditdsarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6z6sség €s a sziil6i munkakdzosség véleményének meghallgatasaval
az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozdsok legkésobb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 6ra (45 perc)

A szakkori munka nyUjtson lehetOséget tartalmi és szervezési szinten a tehetség
kibontakoztatasara €s az egyéni lehetdségek gondozasara.

5.13.4 Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, orarendben rogzitett iddpontban, heti egyszer 45 perces
1d6beosztassal mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a
karvezetd dont.

5.13.5. A miivészeti oktatas

Kiils6 miivészetoktatasi intézmény szervezi, de intézménylink életébe jo szervezéssel kell
beilleszteni. Jelenleg a Megyasz6i Hon Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézménnyel allunk
kapcsolatban. Néptanc tanszakon folyik az oktatds. A tanszakra torténd jelentkezés, €s a jegyz0i
gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo hatarozatok begylijtésében az iskola — a miivészeti
képzést folytatd intézménnyel egyetértésben - a lebonyolitdsban kozremukodik.

5.13.6. Az osztalyrendezvények, teadélutanok

Célja: fejleszteni a kozosségi érzést, tudatot, amelyet minden tanulonak &t kell élnie.
Felelosségvallalasra nevel. A tanuloknak megmutatja az én helyét a kozosségben. Fokozott
érzelmi és esztétikai élmények atélésére nyljt lehetdséget.

Eldzetes szervezés: ha az éves munkatervtdl eltéré idépontban lesz szervezve egy héttel a
rendezvény el6tt be kell jelenteni az iskolavezetdségnek
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5.13.7. Vetélkedok, versenyek, seregszemlék:

Alkalmak az egyedi és rendkiviili képességek megmutatasara, megmérettetésére. A versenyeken
valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, jarasi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a munkak6zosségek €s az igazgatdhelyettes felelosek.

5.13.8. Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola:

A természettel, a kdrnyezettel vald személyes kontaktus kialakitasanak élménye szempontjabol
fontos az 0j helyszin. Az erdei iskolaban a tanitds-tanulds folyamata a hagyomanyos iskolai
ismeretkozvetitéstdl alapvetden kiilonbozo kdzegben szervezddik. A "mashol-1ét élményének
hatasara felbomlanak a hagyomanyos iskolai tanulasszervezési formak keretei, ezzel az erdei
iskola azok korlatait tallépni, meghaladni is képes. A tananyaggéd szerkesztett kész ismeret
atadasa helyébe a valosag értékeivel és problémaival valdé személyes ¢lményl talalkozas, a
cselekvo felfedez6 magatartas 1ép, s ez megvaltoztatja mind a tananyaghoz, mind a tanuldshoz
fliz6d6 hagyomanyos viszonyt. . A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének ¢€s lebonyolitasdnak
kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni. Az osztalyfonoknek, szervezonek be kell
szerezni a szulo irasbeli engedélyét.

5.13.9. Szinhaz, és mozilatogatasok:

Felelose a kozosségszervezo, akit az igazgato biz meg.
Arra torekszilink, hogy minden tanul6t az iskolai 1éte alatt eljuttassunk badbszinhdzba, szinhdzba,
moziba. Az osztalyfondknek, szervezdnek be kell szerezni a sziil6 irasbeli engedélyét.

5.13.10. A konyvtarhasznalat

A tanulok kulturdlt kornyezetben, szaktanari iranyitas mellett tolthetik szabadidejiiket. A
konyveken, folydiratokon kiviil a kiilonbozd technikai eszkdzok (Internet hasznalati lehetdség)
segitségeével elégithetik ki érdeklddésiiket. Az olvasova nevelés, az 6ndllo ismeretszerzEs, az
¢lményhez jutast biztositja. Kdzben jatszva, rejtve alapkészségek, képességek fejlesztésére is
sor kertil.

5.13.11. A hittan, keresztény filmklub

A vallési ismeretnyujtason tul igyekszik fejleszteni a kdzosségi €letet. Fontos szerepe van a
tanulok vilagképének formalasaban, erkodlesi normak megismertetésében és gyakoroltatdsaban.
Elvaras: Valamennyi tanul6 részt vesz valamelyik délutani elfoglaltsdgon. A valasztas alapja
lehet az érdeklddés, az atlagnal gyengébb, vagy magasabb szintll teljesitmény. A részvételeket
az osztalyfonokok, a foglalkozast tartd neveldk ellendrzik.

5.13.12 HHH-s tanuldék egyéni fejlesztése

Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatas mellett a
személyes ¢és tarsas kompetenciak fejlesztése. Bemeneti mérésekre alapozott fejlesztési terv alapjan
folyik a fejlesztés. A fejlesztéseket az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A tanoran Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések
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A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsok a szakkdr, énekkar és sportkor
miikodtetéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulmdanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd didknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi 6rakon val6 részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a héazi versenyeken
gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

A tanulok az iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A tanito
pedagogusok munkdjuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra.
Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, egyedi esetben — irasos
munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
szlikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévet zaro, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal a honap elején),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
28



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

megvaltoztatdé rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€évé személy
(hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatod altal kijeldlt napon
tanévzdaro értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanardnak megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mdas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom
munkak6zdsség mikodik: alsé tagozatos, osztalyfonoki és SNI - fejlesztd munkakozosség.

6.3.3 A munkako6zOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
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munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyod nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuloink tuddsdnak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagéogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo fOiskolai hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szdmaéra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkédjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zOsség szakmai €s pedagodgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z0sség minden tagjanal orat latogat.
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e Azigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezeto koteles
tdjékozddni a munkakodzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6.5 A pedagogus értékelésének elvei, céljainak szempontjai
Alapelvek
o clfogadott szempontok alapjan torténjen
tényanyag birtokdban torténjen
0sztonzd hatasu legyen
személyre sz6l6 legyen
megfeleld 1égkorben térténjen

Célok:
az egyéni €s az iskolai célok dsszehangolasa
az onértekelési képesség fejlesztése
folyamatos mindségbiztosités
a probléma - és a konfliktuskezelés javitasa
Szempontok:
a tandri munka
versenyeredmények
felvételi eredmények
munkafegyelem
az iskolai élet feladataibdl valo részvallalas mértéke
konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz
a kapcsolatkialakitas képessége (a dolgozo kollektivaval, a didkokkal, a sziilokkel)
iskolan kiviili kozéleti szerep vallalasa
szakmai Onfejlesztés igénye
palyazatok irasa, kivitelezése
tudomanyos tevékenység
A kiemelked6é munkateljesitmény értékelése
Tartdosan magas szinvonalon végzett munkat az intézménylinkben a kovetkezd képen
értékelhetjiik:
e Kiraly Ferenc emlékérem
cimek adoméanyozasa
felterjesztés kitiintetésre
varakozasi id6 1 évvel torténd csokkenése
jutalom
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» pedagogus illetmény differencialasa (alapja az intézmeny altal 2018. februar 3-an
clfogadott ~ ,ERTEKELESI ~ RENDSZER A  PEDAGOGUS-ILLETMENY
DIFFERENCIALASAHOZ” (6. szamu melléklet)
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakozosség

e Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkako6zosség

A sziil61 munkako6zdsség iskolaszintli képviseldjével az iskola SZMK tantestiileti képviseldje
tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az SZMK tantestiileti képviseldje kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

A sziiléi munkakozdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjdnak targyaldsdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i munkakozossége
részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol. Az osztalyfonok sziilléi munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot.

A sziil6i munkako6zosség részére biztositott jogok
Az iskolai sziil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol. A koznevelési torvény
vonatkoz6 bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjdan a jelen SZMSZ a sziil6i
munkakozsség részére jogokat biztosit.
Véleményezési joga van

- A miikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érinté rendelkezéseiben

- A hazirend megallapitasaban

- A sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban az iskola és a csalad

kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

Az SzMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

o aszililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,
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e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

7.4 Az intézményi tanacs

Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, tigyrend
alapjan miikodik.
A Vizsolyi Rékéczi Zsigmond Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa feladatait a nevelési-
oktatasiintézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szolod
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan végzi.
Az Intézményi Tandcs dont

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi

Tanécsra atruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a
Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv elfogadasa eldtt.
Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

7.5 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A digkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkko6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1dében — didkkozgyiilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemeényezi.
A didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 4.9 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményet.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szliléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Harom havonta értékeli a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldkat a mentortanarok
bevonasaval

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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7.7 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Csalddlatogatas:
Feladata:
A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tandcsadés a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a neveld-
oktaté munkaban a tanulé személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.
1. és 5. osztalyban kotelezd az elsé negyedévben, egyébként sziikség szerint.

7.7.2 HHH-s tanulok 3 havonta torténo értékelése (lasd: IPR)

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa érdekében integracios és képesség
kibontakoztaté programot miikddtet. A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevod
tanulok nevelése €s oktatasa a tobbi tanuldval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld - egyéni fejlesztési terv alapjan
torténd - haladasat, fejlodését, illetve az ezeket hatraltatd okokat, a tanuld tanulmanyi
eredményét, szorgalmat az osztalyfonok és az érdekelt pedagdgusok haromhavonta értékelik.
Az értékelésen a gyermek, osztalyfonok (sziikség szerint szaktanarok, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd neveld) és sziilo vesz részt. Az elkovetkezd 3 honapra uj célok kitlizése, a
gyermek folyamatos fejlddése érdekében. A sziilok bevonasa a célok megfogalmazasaba és
annak megvalositasaba.

Idépontjarol az osztalyfonok - ellendrzébe vald bejegyzéssel - a taldlkozd eldtt egy héttel
értesiti a szilot.

7.7.3 Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
Feladata:
A sziilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egytittmitkodés kialakitasa
A sziil6k tajékoztatasa:
o az iskola céljair6l, feladatairol, lehetdségeirdl,
o az orszagos ¢s a helyi kozoktatas- politika alakuldsarol, valtozasairol, a helyi
tanterv kdvetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalyadnak tanulmanyi munkdjarol, neveltségi szintjérol
az iskolai ¢€s az osztalykozosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
A sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Gsszegylijtése €s tovabbitisa az
iskola igazgatosaga felé

0O O O O

7.7.4 Tanari fogadoorak

A sziil6k és a pedagdgusok személyes taldlkozésa, illetve ezen keresztiil egy- egy tanuld egyéni
fejlesztésének konkrét segitése. (otthoni tanuléds, szabadidé helyes eltoltése, egészséges
¢letmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.)

Minden pedagogus heti rendszerességgel tart fogadoorat, melyet az iskolai 6rarend kialakitasa
utan kozzétesziink.
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Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.5 Nyilt tanitasi nap

Feladata:

A sziilé betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatomunka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitdsi oOrdk lefolyésat, tajékozddjon kozvetleniil gyermeke ¢€s az
osztalykozosség iskolai életérol.

7.7.6 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilok tijékoztatasa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval Osszefiiggd
eseményekrol, illetve a kiillonféle iskolai vagy osztaly szintii programokrol. Erre alkalmazott
forma az elektronikus ellendérz6, az lizend flizet, a tajékoztato fiizet, az ellen6rzo, az iskolai
faligjsag, és az iskola honlapja: www.altisk-vizsoly.sulinet.hu.

A sziildi értekezletek, fogaddorak, és a nyilt tanitasi napok idOpontjat az iskolai munkaterv
évenként hatdrozza meg.

Félévzaras elott egy homappal értesiteni kell azokat a sziiloket, akiknek a gyermeke nem
meggyozo tuddssal rendelkezik, eredményteleniil zarhatja a félévet, tanévet.

7.7.7 A diakok tdjékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koéveto kovetkezo tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tdajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozodjatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.8 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. (http://altisk-vizsoly.sulinet.hu/
A hatédlyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

7.8 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

7.8.1 Az el6zO6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az ANTSZ Encs varosi tiszti-féorvosa

7.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Encs varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az intézmény heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasra lehetdséget biztosit a
tanulok részére. Az iskolabdl a rendelésre elmenni egyediil nem lehet, sziiléi kiséret hidnyaban
az iskolatitkarral mehet el a beteg gyermek. Ugyancsak rendelési idoben védond fogadja a
tanulokat egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,

- A konnyitett-¢és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat,

- A gyermek kotelezd védooltasokban valo részesitése,

- Szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- Pélya alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- A konyha, az étterem, a tornaterem ¢€s a mosdo helyiségek kozegészségiigyi ellendrzése,

- Fogaszati szlirés/fogorvossal egyeztetett rend szerint/
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonokok feladata osztalyuk
tanuloi az orvosi vizsgalatokon vald megjelenések megszervezése.
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7.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késObb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgdlatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.8.1.3 A védono iskolai feladatai

e A védond munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megeldzo ellendrzo méréseket (vérnyomas, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Az iskola kérésére esetenként eléadasokat tart a didksag, sziil6k szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyl témdju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Vizsoly polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatasdra gyermek- és
ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljardast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.
A tanulokat veszélyeztetd okok megitélésére

- Pedagoégiai eszkdzok és

- A Csaladsegit6 Szolgalat segitsége szolgal.
Ennek érdekében:

- Az iskola biztositja az ifjisagvédelmi felelés munkajanak feltételeit,

- frasban tajékoztatia a sziildket az ifjsagvédelmi felelés  személyérdl,

felkeresésének idopontjarol, helyérol,

- Aziskola tajékoztatast ad a segitséget nyujto intézményekral,
Az ifjasagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez. Munkaja soran kapcsolatot
tart a Csaladsegitd Szolgalat vezetdjével. Egyiittes véleményiik alapjan az intézmény vezetdje
kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat.
A félévi és tanév végi értekezleten beszamol tevékenysége eredményérol.

7.8.2.1.Iskolai szocialis segit6 szolgaltatas

2018. szeptember 1-t8l a Gyvt. 40/A. § (2) ag) pontja értelmében a csalad- és gyermekjoléti
kodzpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tal a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése,
a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek ¢és
sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat
nyujt, amelynek keretében oOvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet biztosit. A
végrehajtassal kapcsolatos részletes szabalyozast a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet tartalmazza.

Az iskolai szocialis segit0 szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében
a szocialis segité munka eszkdzeivel tamogatdst nyujt az intézményiinkbe jard gyermekeknek, a
gyermekek csaladjanak és az iskolank pedagdgusainak.

Az iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozdsségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds feladatainak ellatdsdhoz nyujt segitséget.

Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késdbbi munkavallalasdhoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozasaban,

c) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk észlelését és
feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai €letét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

e) prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

f) a jelzérendszer miikodését.

Iskolankban — egyiittmiikodési megallapodas alapjan — biztositjuk a szocialis segité munkatars
részére az intézménybe vald bejutas lehetdségét, a szolgaltatds nyljtasahoz sziikséges helyiséget
¢s az iskolai infrastrukturahoz val6 hozzaférést. Informacioval

40



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

7.8.3 Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- A Sérospataki Tankeriilet munkatarsaival

- A tankertilet iskolaival

- Vizsoly kozség 6vodajaval

- A beiskolazasi korzet Telepiilési Onkormanyzataival

- A boldogkdvaraljai korjegyzdség vizsolyi kirendeltségével

- A Roma Nemzetiségi Onkormanyzatokkal (Vizsoly, Korlat, Hernadcéce)

- A B-A-Z Megyei Szakszolgéalat Gonci tagintézményével: az iskola jelzérendszerén
keresztiil értesiti a gonci szakszolgalatot, tovabba a B-A-Z Megyei Tanulasi Képességet
Vizsgalo Szakértéi Bizottsdgot, ha valamely gyermeknek beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézségei, zavarai tdimadnak (poszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,
sajatos nevelési igény stb.). Minden esetben egyeztetni kell a sziildvel!

- Szakmai szolgaltatokkal

- A B-A-Z. Megyei Pedagbgiai Oktatasi Kozponttal

- Az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak oktatasi allamtitkarsagaval
- A kormanyhivatallal

- A telepiilésen mikddo egyhazakkal

- A telepiilésen miikodo Civil szervezetekkel

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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8.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskoliabdl rendszeresen késo tanulo
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulo
hianyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

8.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.3.1 tankoteles tanulé esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése
e a10. igazolatlan 6ra utan:
> aszulo iktatott postai levélben torténd értesitése
» Gyermekjoléti Szolgalat
» Jarasi Gyamhivatal értesitése
e a30. igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése
» az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré jarasi kormanyhivatalt (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
» Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
e az 50. igazolatlan ora utan:
e aJarasi Gyamhivatal értesitése
e a Kormanyhivatal Oktatasi FOosztalyanak értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.3.2 nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a szlil6 postai Gton torténd €rtesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton

is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalét célzo nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziiloét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa €s 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 legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9.Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

- A jelentds torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendOben torténjék meg! Ezen évforduldkra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktandraik segitségével.

- Iskolai tinnepi musor keretében kell megemlékezni az aradi vértanukrol. A tanitasi orak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus é4ldozatairdl, a Nemzeti
Osszetartozas napjarol illetve a Holocaustrol.

- Az iskola, évenként megemlékezik névadojarol "Rakoczi Napok" iinnepi

rendezvényeivel

- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, a 8. osztilyosok
ballagasat.

- Kozkedvelt "téli" tinnepek a tanuloifjisag korében a Mikulas, Karacsony, Farsangi
karneval

- Kiemelkedd tavaszi rendezvényiink a Gyermeknap

9.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
e Az intézmény jelvényének leirasa:
- Alakja: pajzs
- Szine, lenyomata: az als6 harmad zo6ld szinnel jelzett 3 halom a Tatra, Fatra, Matra
szimbolum jelenik meg
- A pajzs kozepe félig kék szinli, melyben korméanykerék lathato
- A cimer felso része voros hattérben egy kiterjesztett szarnyu griffmadar, melynek jobb
karmai kozt gérbepengéjii kard van eziistos csillogasban, a madar fején korona
- Szegélyezd felirata: "Rakoczi Zsigmond Altalanos Iskola Vizsoly"
e Az intézmény zaszléja
— Alakja: téglalap
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— Szine: felerészben kék ¢€s piros, melyen a fent leirt cimer talalhaté
— Felirata: "Rakoczi Zsigmond Altalanos Iskola Vizsoly"
— Jellegzetessége: ballagasi szalagok diszitik
e Unnepi viselet:
— Lanyoknak: s6tét szoknya, fehér bluz, vagy iskola p6lo, az iskolanyakkend6 vagy piros-
kék szalag
— Fitknak: sotét nadrag, fehér ing, vagy iskola po6l6, iskolanyakkend6 vagy piros-kék
szalag
e Az iskola példja:
— Fehér galléros kevertszalas polo, a bal mellrészen sotétkék szinnel felirat: Rakoczi
Zsigmond Altalanos Iskola Vizsoly, jobb mellrészen az iskola jelvénye, a Rakoczi cimer
e Az intézmény nyakkenddéje
— Kék alapon az iskola cimerével ellatva
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10. Zaro6 rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestiilet mddosithatja
az iskolaszék, a sziléi munkakdzbsség és a didkSnkormanyzat véleményének
kikérésével. Hatalyba lépése a nevelétestiileti elfogadas napjan 1ép életbe és hatirozatlan
idore szol.

10,2 Az intézmény eredményes és hatékony milkddtetéséhez szilkséges rovdbbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatit— dndlle szabdlyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgat6i utasitdsok jelen SzMSz valtoztatisa nélkiil
modosithatok.

10.3 A hatdlyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013. majus 24-én
elfogadott SZMSZ-a.

T
Vizsoly, 2019. augusztus 21, /. I 7/ J’ ) P
Asztalos Péter
igazgato

Elfogadé nyilatkozat

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet a 2019. augusztus 21-1 tilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a
tényt kettd jegyzokonyv-hitelesitd alairasaval tanfisitja.

Vizsoly, 2019. augusztus 21.

YO e
ChresGo-tgrto W9, %,W . (e

Szendreyné Mazik Zsuzsarma . Tamds Hajnalka
jegyzdkinyv-hjtelesitd jegyzkonyv-hitelesitd

Nyilatkozat

A Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altalénos Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseletében és
Sfelhatalmazasa alapjan alairdasommal tamisitom, hogy a szervezeti és miikidési szabalyzat
elkészitésehez és elfogaddsdhoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vizsoly, 2019. augusztus 21, b — t
LV, EUSZ, & e k.‘ \

Svdb Tiborné
a Szill6i Munkakozosség elnske
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Nyilatkozat

A Vizsolyi Rdkéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Didkinkorményzata képviseletében és
Jelhatalmazdsa alapjan aldivdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabdlyzat
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk,

Vizsoly, 2019. auguszius 21.

<
J‘OH)\J @Oﬂﬁ ...... Sl Dimrie

Téth Eva Svab Dorottya
a didkénkormanyzat vezetdje didkdnkormanyzat képviseldje
a didkénkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Vizsolyi Rékéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsa képviseletében és
Jfelhatalmazdsa alapian aldivdsommal tantsitom, hogy a szervezeli és miikodési szabdlyvzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakorolruk

Vizsoly, 2019, augusztus 23. Rj”l
y gu'g /UL (}J)(/{, 4 (%}

e nyak Knsztma
az Intézményi Tandcs elndke

Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Asztalos Péter, mint a Vizsolyi Rikéezi Zsigmond Altaldnos Iskola intézményvezetdie
nyilathozom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasai nem ronak i6bblet terhet

a fenntartora.

Vizsoly, 2019. auguszius 21. / D

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

” Asztalos Péter
/ intézményvezetd

Vg
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MELLEKLETEK

6. szamu melléklet:

Munkakéri leirasok

Vezetok munkakori leirasai
— igazgatohelyettes
— munkak6zosség-vezetok

Ugyviteli kdzalkalmazottak munkakéri leirasai
— iskolatitkar
Technikai kdzalkalmazottak munkakori leirdsai
— takaritok
— futo, karbantartd
Egyéb potlékkal jaré megbizatasok munkakori leirasai
— osztalyfonok, pedagogus
— gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

7. szamu melléklet
Konyvtari Miikodési Szabalyzat

8. szamu melléklet
Ugyviteli, és iratkezelési szabalyzat

9. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

10. szamu melléklet
Ertékelési rendszer a pedagogus-illetmény differencialasahoz
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1. szamu melleklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS IGAZGATO-HELYETTES

1. Belso szervezeti egység megnevezése: Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altalinos
Iskola
2. A munkakér megnevezése: igazgato-helyettes
3. A munkakor betoltéjének neve:
4. A munkakoér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség,
képesités:
5. A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Sarospataki Tankeriileti
Koézpont igazgatéja

megbizottja: intézményvezetd

6. A munkakort betolté kozvetlen felettese: intézményvezet6

Az iskolai igazgatdhelyettes az igazgatd elsd helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatirsa. Az igazgatd
tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Ilyenkor utalvanyozasi joggal is rendelkezik. Az igazgatd
megbizasa alapjan levelezést folytat, €s aldirasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet
vezetOit tajékoztatja, és az igazgatd helyettesitése esetében jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkdrrel hozza.

Ellenérzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatd Gtmutatasai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld ligyekben. Heti munkaideje 40 ora, melybdl kotelezd oraszama 8 ora. Az ahhoz
kapcsolodo, és az azzal megegyez6 el6késziileti idon kiviil, a tobbi id6t az igazgatdhelyettesi teenddk ellatasara
forditja. Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben elt6lteni. Idobeosztasa a munkakori feladathoz
igazodik.

Igazgatdéhelyettesi munkakéri feladatok:

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

o A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Részt vesz a testiileti és vezetdségi
értekezletek eldkészitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja
végrehajtasukat.

eTervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkéjat (nagyobb hangsullyal a tanitokét), az igazgatoi
utasitasok alapjan. Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

eBiztositja az dvoda és az iskola kozotti 6sszhangot, az allando kapcsolatot.

elsmeri az intézménygazdalkodast és koltségvetését. Betartja a bizonylati fegyelmet.

eEllatja a Munkavédelemmel és a Ttizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

eRendszeresen latogatja a tanitasi orakat. Ellen6rzi a tanarok, tanitok orara valé felkésziilést, a tanmenetek
betartasat, az osztalynaplok vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

oKiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd pedagogusokat.

eSegiti a diakonkormanyzat munkajat, részt vesz az dsszejoveteleiken.

eSzervezi és iranyitja a moddszertani munkakozosségek munkdjat, az intézményi {innepélyeket és
megemlékezéseket.

oAz igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi €s ellendrzi a tanitdsi ordkon kiviili
foglalkozasokat.

eEllendrzi a neveld-oktaté mddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat.
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eElkésziti az intézmény orarendjét. Megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet.
oSziikség szerint megtervezi a helyettesités rend;jét.
eTervezetet készit a kovetkezd év tanuldcsoportjairdl, azok 1étszamardl, a beiskoldzandoé 1) tanulokrol.
eFEllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
oEl10késziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakdzosségek iiléseit, az osztadlyozd- és munkaértekezleteket.
Ellenérzi a tanuldk nyilvantartd konyvét, a torzskonyveket és az anyakdnyveket.
oFElkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét.
eGondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérdl vezetésérol.
eEzeket rendszeresen ellendrzi.
eSzakszeriien irdnyitja, ellenérzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.
e Az igazgatdval tortént eldzetes megbeszelés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.
eVezeti a helyettesitési naplot.
eFelelds az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért, rendelésért:
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
- ellatja az iskolai tankdnyvterjesztést.
eMunkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.

Ezen munkakori leiras a kdzalkalmazott munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakdri okmanyokban
nem szabalyozott kérdésekben a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok és belsé rendelkezések
elbirasait kell alkalmazni.

Ezen munkakori leiras a kdzalkalmazott munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakdri okmanyokban
nem szabalyozott kérdésekben a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok és belsé rendelkezések
eloirasait kell alkalmazni.

Készitette: intézményvezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Vizsoly, 20... ..o cov e o cee e

dolgoz6 alairasa

A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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MUNKAKORI LEIRAS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

1. Belso szervezeti egység megnevezése: Vizsolyi Réakéczi Zsigmond Altalanos
Iskola
2. A munkakér megnevezése: munkakozosség vezetd

3. A munkakér betdltéjének neve:
4. A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség,

képesités:

5. A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Sarospataki Tankeriileti Kozpont
igazgatdja

6.

7.

megbizottja: intézményvezeto

A munkakort betolto kozvetlen felettese:
igazgatd-helyettes

Munkakori feladatok:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagogiai miikddésének fejlesztése érdekében az alabbi
feladatokat kell felelosséggel ellatnia:

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért,
Fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozd
jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, - a helyi tantervének
kidolgozasaban.

Minden év junius 30-ig értékeli a munkak6zdsség egész évi munkajat,

A munkako6zosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, Osszedllitja a kovetkezd tanév
munkatervét.

Kozremiikddik az iskolai mikddési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi a
pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart,
Bemutat6 foglalkozasokat szervez
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a tanulok
tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzését,

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségeét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti e teriileten is kollégait.

Segiti a munkako6zdsségiikben dolgozo6 palyakezdd nevel6k munkajat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja munkakdzdssége tagjainak téma-tervezeteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kdvetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, erre vonatkozdan
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intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra, és kitlintetésre.
® Rendszeresen orat latogat a munkak6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

® Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazar6 feladatlapok Gsszedllitasat, vezetését és
a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

® Jranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamolasara.

® [ Aitogatja a fejlesztd és tehetséggondozd foglalkozasokat. Tapasztalataikrdl irasbeli feljegyzést készit,
errdl tajékoztatja az igazgatot.

® Rendszeresen ellendrzi a munkak6zosséghez kapcesolddo tantargyak értékelését
® Figyelemmel kiséri a szakmai felligyelete ala tartozo fejlesztd eszkozoket.

® FEvente Gsszefoglald tajékoztatast ad a. neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények teljesitésérd,
fejlédési tendenciakrol,

® A szakmai felettese, illetve az igazgato igénye alapjan adatokat szolgaltat szakteriiletérdl

® K¢épviseli a munkak6zosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok el6tt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Ezen munkakori leiras a kdzalkalmazott munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakdri okmanyokban
nem szabalyozott kérdésekben a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyok és belsé rendelkezések
elbirasait kell alkalmazni.

Készitette: intézményvezetd
A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

VizSOLy, oo s et e et e e e e

dolgoz6 alairasa
A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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MUNKAKORI LEIRAS ISKOLATITKAR

1. Belso szervezeti egység megnevezése: Vizsolyi Réakéczi Zsigmond Altalanos
Iskola
2. A munkakér megnevezése: iskolatitkar

3. A munkakor betoltdjének neve:

4. A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség,

képesités:
5. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja: a Sarospataki Tankeriileti Kozpont
igazgatoja
intézményvezet6
6. A munkakort bet6lté kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

7. Munkakori feladatok:

>
>
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cres

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata és irattari terve alapjan végzi az iskolaba érkezett (killdemény
ellendrzése atvételkor) és kimend iigyiratok kezelését, kezeli az irattarat
Végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat, a személyi
anyagokat naprakészen vezeti és kezeli és a kozalkalmazotti alapnyilvantartast
A dolgozok munkavallalasanak kezdeti és megsziinési idépontjait nyilvantartja
A tanulokkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli
Beszerzi, kiadja, az irodaszereket,
Naprakészen vezeti, nyilvantartja az étkezok nyilvantartasat (tanulok, dolgozok, kiilso étkezdk)
Készpénzforgalomhoz igényli, az ellatmanyt, és teljes anyagi feleldsséggel gondoskodik azok
kezelésérol, elszamolasarol,
Az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasat vezeti
Pénztarzarlatot havonta készit,
Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon
szamlakkal egylitt a targyhot kovetd honap 3. napjaig elszamol;
A pénz biztonsagos 6rzésére napkdzben — az iskola altal vasarolt — szabvany lemezkazetta szolgal, melyet
minden munkanapon a munkaidd végéig a hivatal pénztarhelyiségében 1év6 lemezszekrényben helyez el;
A pénzkezelés és kifizetések soran koteles betartani az ide vonatkozé kézponti jogszabalyok, illetve a
pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat;
A hasznalatbdl kivont bizonylat-nyomtatvanyokat 6rzi
A kiadott bélyegzordl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast vezet
Telefoniigyeletet 14t el,
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
A pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja

érvényesités

nyilvantartas

visszavonas
Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,
Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,
Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei k6zott torténhet
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,
Vezeti a postakonyvet,
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
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9.

10.

*
*

11.

Intézi a dolgozdk uti elszamolasat (havi bérletek), igényli a sziikséges Osszeget,
Szabadsag nyilvantartasat vezeti,
Ellatja a gépelési feladatokat,
Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet,
vezetdi értekezletekrdl
tanulok fegyelmi targyalasarol
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6 vagy helyetteseitdl erre utasitast
kap
Szakmai folyoiratok nyilvantartasa, gyQjtése;
Szakmai anyagok levelek szovegszerkeszton torténd leirasa, elkiildése;
Uzenetek, kérések tovabbitasa;
Szamitogépen tarolt adatok kezelése;
Szakmai anyagok sokszorositasa;
Munkakdzosségek anyagainak leirasa, sokszorositasa, postazasa;
Tankonyvrendelési feladatokat 14t el
A kiils6 szervektdl beérkezo bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd ellendrzése
Szigoru szdmadast nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa, ellendrzése, 6rzése, kiadasa felhasznalasra
Az intézmény és a Gonci Tankeriilet kozott — 1étszdm és bérgazdalkodasra vonatkozdan folyamatos
munkakapcsolat
Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzése
Sajat gépkocsi haszndlat hivatalos célra — nyilatkozatok 6rzése
FELELOS: a munkak®éri leiras a.) pontjaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért.

Y VVY

Y VYV YVVVVVVYVYYY

A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas:
Alkalmi, esetenként aktualis

A munkakérrel nem dsszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

A munkakérrel osszefiiggo egyéb kérdések:
Kapcsolat belsd szervekkel: - Munkakdzdsségek, iskola dolgozoi
Anyagi felel6sség megjeldlése: - Munka Torvénykonyve XIV. fejezete (179-191.§) alapjan

A munkavallal6 jogviszonyaval és munkavégzésével kapcsolatos egyéb kitoltések:

A munkavallal6 munkaideje heti 40 6ra. Napi munkaid6 beosztas: 8:00-16:00;

Amennyiben a munkavallald munkaba allasat eldre nem lathaté ok akadalyozza, errél a munkaltatot
haladéktalanul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. K6zolni kell az akadalyoztatas okat, s a tavolmaradas
varhat6 idGtartalmat. A bejelentési kotelezettség a munkavallalot akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz
igénybe, vagy tappénzes allomanyba keriil.

A munkavallal6 feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.
A munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozd feladatokat az elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal, a vonatkozd jogszabalyok és elbirasok szerint végzi. Munkatarsaival
egylittmikodik, és munkajat Ggy végzi, hogy azzal mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

A munkavallalé nem folytathat olyan tevékenységet, amely a kdzszolgalathoz méltatlan.

A munkavallalo koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve ha kozszolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt 0sszeférhetetlen
helyzetbe keriil. A munkaltatéoi jogkor gyakorldja irasban koteles felszolitani a munkavallalot az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a munkavallalé az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott 30 napon belill nem sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

A munkavallalo a kdzszolgalati jogviszonya (munkakdre) ellatasa soran tudomasara jutott informaciokat és
egyéb intézményi titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd elézetes irasbeli
engedélyével kozolheti.

A munkaltato részérdl fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan:

- ha a munkavallal¢ ittas allapotban jelentkezik munkara vagy munkaidében szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyérdl igazolatlanul tdvol marad,

- a munkaltaté vagy mas munkavallalé vagy kozalkalmazott sérelmére elkovetett anyagi haszonszerzésre
iranyul6 cselekmény, karokozas,
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- intézményi titok megsértése,
- az intézményi rend szandékos vagy gondatlan megszegése,
- munkamegtagadds ¢és minden olyan magatartads tantsitasa, amely a kdzalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi.
Ezen munkakéri leiras a munkavallalé munkakéri okmanyainak mellékletét képezi. A munkakori okmanyokban

nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyok és belso rendelkezések eldirasait kell alkalmazni.

Készitette: intézményvezetd

12. A fenti munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

VIZSOLY, cooooe oottt e e e e e

dolgoz6 alairasa

13. A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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MUNKAKORI LEIRAS TAKARITO

1. Belsd szervezeti egység megnevezése: Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altalanos Iskola

2. A munkakor megnevezése: takarito

3. A munkakor betoltéjének neve:

4. A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség: 8 altalanos

5. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Sarospataki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
megbizottja: igazgato

6. A munkakort betolté kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

A munkaidé heti 40 ora.
Napi munkaid6 beosztas: napi valtasban:
Munkateriilete:
e aziskola épiiletének fels6 szintje,
e azelsd lépcso, a tornaterem
Naponta végzendo teendok:

. Minden sziinet utan a vizesblokkok atvizsgalésa, takaritasa. Rongalas észlelése esetén azonnali
jelentés a felettesének

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragaszto) lemosasa.

. Tablak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmoso6 csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

. Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

. Portdrlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gytiijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.

. Ruhasszekrények tisztantartasa.

. A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

. Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

. T¢li hénapokban a kozlekedési utak jarhatésaganak biztositasa

. A talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azt visszaadja. Az 6rzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jat el.

. Elviszi a postara a kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezo iratokat

. Az intézmény egyéb kiildeményeit az iskolatitkar utasitasa alapjan a rendeltetési helyére eljuttatja

. Szényegek porszivozasa

. Pokhalo leszedése

. Munkavégzés utan az iskola épiiletének beriasztasa, és zarasa

Portaszolgalat:

e Aziskola bejarati ajtajat zarni koteles
e A vendégek érkezésérdl a titkarsagot értesiti
e A gyermekeket csak osztalyfonoki, pedagogusi, igazgatodi irasbeli engedély utan engedheti el
e A porta teriiletét tisztan tartja
Alkalmanként végzendo teenddk:

. rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendo teendok:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fliggénydk mosasa, vasalasa

. radiatorok lemosasa

. téli-tavaszi nyari nagytakaritas

Az udvar raesd részének takaritisa
A takaritason Kkiviil felel6s :
. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
. az intézmény vagyontargyainak védelmeéért,
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. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,

. elektromos arammal valé takarékossagaért, balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindségl tisztitdszert,
fert6tlenitoszert, felmosd €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével
hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztytit kap.
Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.

Munkajat a gondnok ellenérzése mellett és itmutatas alapjan végzi.
A munkakért ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas:

Alkalmi, esetenként aktualis
A munkakérrel nem dsszefiiggé feladatok:

. Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza
A munkakérrel osszefiiggo egyéb kérdések:
*  Anyagi feleldsség megjelolése: - Munka Torvénykonyve X1V. fejezete (179-191.§) alapjan

A munkavallal6 jogviszonyaval és munkavégzésével kapcsolatos egyéb kitoltések:

e Amennyiben a munkavallald munkaba allasat elére nem lathaté ok akadalyozza, err6l a munkaltatot
haladéktalanul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. K6zolni kell az akadalyoztatas okat, s a tavolmaradas
varhat6 idGtartalmat. A bejelentési kotelezettség a munkavallalot akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz
igénybe, vagy tappénzes dllomanyba keriil.

e A munkavallalo feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.

e A munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozd feladatokat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a vonatkozd jogszabalyok és eldirasok szerint végzi. Munkatarsaival
egylittmikodik és munkajat tigy végzi, hogy azzal mas egészségét és testi Epségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

¢ A munkavallald6 munkavégzéssel jar6 egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ald es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatdi jogkor
gyakorlojanak elézetes engedélyével 1étesithet.

e A munkavallalé nem folytathat olyan tevékenységet, amely a kdzszolgalathoz méltatlan.

e A munkavallalo koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben toérvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve ha kdzszolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt dsszeférhetetlen
helyzetbe keriil. A munkaltatéoi jogkdr gyakorldja irasban koteles felszolitani a munkavallalot az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a munkavallaldo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott 30 napon beliil nem sziinteti meg, kozszolgalati jogviszonya megszinik.

e A munkavallal6 a kozszolgalati jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasara jutott informaciokat és
egyéb hivatali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd elézetes irasbeli
engedélyével kozolheti.

e A munkaltato részérdl fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan:

- ha a munkavallal¢ ittas allapotban jelentkezik munkara vagy munkaidében szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyér6l igazolatlanul tdvol marad,

- a munkaltaté vagy mas munkavallald vagy koztisztviseld sérelmére elkdvetett anyagi haszonszerzésre
iranyul6 cselekmény, karokozas,

- hivatali titok megsértése,

- a hivatali rend szdndékos vagy gondatlan megszegése,

- munkamegtagadas és minden olyan magatartads tanusitasa, amely a kozszolgalati jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi.

Ezen munkakori leiras a munkavallalo munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakori okméanyokban

nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyok és bels6 rendelkezések eldirasait kell alkalmazni.

Készitette: intézményvezetd
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A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

VizSOIY, ...ovoe it it et e e

dolgoz6 alairasa

A munkakaéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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MUNKAKORI LEIRAS FUTO, KARBANTARTO

1. Belso szervezeti egység megnevezése: Vizsolyi Réakéczi Zsigmond Altalanos
Iskola
2. A munkakor megnevezése: Fiito, karbanatarto

3. A munkakor betoltdjének neve:
4. A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség,

képesités:
5. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja: a Sarospataki Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
megbizottja: intézményvezeto
6. A munkakdrt betdlt kdzvetlen felettese: igazgatdéhelyettes

8. Munkakori feladatok:

Munkaideje: napi 8 6ra
heti 40 o6ra
Munkabeosztas: 7:00 — 15:30-ig Ebédsziinet: 12:00-12:30

- haaz intézmény érdeke megkivanja tilmunkara, munkaidén til behivhato

Munkautasitast kaphat: az igazgatotol, igazgatohelyettestol,

Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:

Biztositja az oktato-neveld munka zavartalansagat, elvégzi a szakképzettségének megfeleld kisebb, nagyobb
javitasokat, karbantartasokat, rendszeresen ellenérzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait, vizrendszert, beszerzi a
javitashoz sziikséges anyagokat, az intézmény teriiletén lenyirja a fiivet, gondozza a fakat, iskolai rendezvények
alkalmaval segit a butorok mozgatasaban, ellenérzi a tiizolté késziilékeket.

Naponta elvégzendd feladatok:

- elvégzi a szakképzettségének megfeleld kisebb-nagyobb javitasokat, karbantartasokat

- a bels6 udvar rendben tartasa, takaritasa, a térko seprése

- rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.

- a javitashoz sziikséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tarolja

- a végzett munkajarol munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltlinteti benne

- a kazanhaz rendben tartisa, takaritasa

- biztositja az iskola biztonsagtechnikai berendezéseinek rendeltetésszerti miikodését

Hetente elvégzendo feladatok:

- gondoskodik arrol, hogy a tizolté késziilékek allanddan feltdltve legyenek a kijeldlt helyeken

Feélévente elvégzendo feladatok:

- lenyirja a fiivet az iskola parkjaban, gondozza a fakat, bokrokat

- karbantartja a kerti csapokat, a keritést, kapukat, stb.

- idészakonként ellendrzi a hdmérsékletet, karbantartja, 1égteleniti a radiatorokat

- anapi hdmérsékletnek megfelelden a fiités pontos idében valdé megkezdése, hogy a tanitas kezdetére az épiiletben
az el6irasnak megfelelé homérséklet legyen

- ellatja a kozponti fiitéssel kapesolatos teendbket a takarékossag figyelembevételével

- a kiils6 hdmérséklet -10 °C ala siillyedése esetén kiilon utasitas nélkiil is a fiitést a megfeleld iddben meg kell
kezdeni

- kiils6 szakembert igényl6 feladatok zavartalan elvégzése érdekében segiti az idegen kivitelez6k munkajat

- sziikség esetén nyari karbantartasi idoben felkésziti az iskola épiiletét a kovetkezd tanévre, tisztito meszelést
végez

Alkalmanként elvégzendo feladatok:

- besegit a takaritoknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében, stb.)

- esetenként besegit (pl.: kazanhazi meghibasodas esetén) a karbantartdsi munkaba, a zavar elharitasaba

- esetenként portaszolgélati ligyeletet tart

- besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba
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Felelosség:
A munkavallal6 felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokeért, szerszamokért.

Helyettesités:
Tavolléte estén a karbantartok egymast helyettesitik, a helyettesitd személyt az igazgatohelyettes biztositja.

Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani. Koteles a
karbantart6 miithely, a hozzd csatolt raktarak rendjérél, a munkagépek karbantartdsarol gondoskodni.
Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkiviili eseményt az intézmény teriiletér6l. Az iskola
felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongalasokrol az iskola igazgatohelyettesének koteles jelentést tenni.
Képzési kotelezettség:

Koteles mindazon a feladati ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei szamara eldirnak.
Szolgdlati 6ltozet:

Munkaidejében véddruha viselése kotelezd.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen
talmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre
betdltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
Munkajat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el. Az iskola felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongalasokrol az intézmény
igazgatohelyettesének tesz jelentést.

A munkakérrel osszefiiggé egyéb kérdések:
*  Anyagi feleldsség megjelolése: - Munka Torvénykonyve XIV. fejezete (179-191.§) alapjan

A munkavaillalé jogviszonyaval és munkavégzésével kapcsolatos egyéb kitoltések:

e Amennyiben a munkavallald munkaba allasat eldre nem lathatdé ok akadalyozza, errél a munkaltatot
haladéktalanul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. K6zolni kell az akadalyoztatas okat, s a tavolmaradas
varhat6 id6tartalmat. A bejelentési kotelezettség a munkavallalot akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz
igénybe, vagy tappénzes allomanyba keriil.

¢ A munkavallal6 feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.

e A munkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a vonatkozd jogszabalyok és eldirasok szerint végzi. Munkatarsaival
egylittmikodik és munkajat tigy végzi, hogy azzal mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

e A munkavallald6 munkavégzéssel jar6 egyéb €s tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak elézetes engedélyével 1étesithet.

e A munkavallald nem folytathat olyan tevékenységet, amely a kdzszolgalathoz méltatlan.

e A munkavallalo koételes haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok mertiil fel, illetve ha kdzszolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt Gsszeférhetetlen
helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban koteles felszolitani a munkavallalot az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a munkavallalo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétol szamitott 30 napon beliil nem sziinteti meg, kozszolgalati jogviszonya megszinik.

e A munkavallal6 a kdzszolgalati jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasara jutott informaciokat és
egyéb hivatali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
engedélyével kozolheti.

e A munkaltato részérdl fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan:

- ha a munkavallal¢ ittas allapotban jelentkezik munkéara vagy munkaidében szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyérél igazolatlanul tdvol marad,

- a munkaltatdé vagy mas munkavallalé vagy koztisztviseld sérelmére elkovetett anyagi haszonszerzésre
iranyuld cselekmény, kéarokozas,

- hivatali titok megsértése,

- a hivatali rend szandékos vagy gondatlan megszegése,

- munkamegtagadds ¢és minden olyan magatartds tanusitdsa, amely a kozszolgalati jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi.
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Ezen munkakéri leiras a munkavallald6 munkakdri okmanyainak mellékletét képezi. A munkakdri okmanyokban
nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve, valamint a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyok és bels6 rendelkezések eldirasait kell alkalmazni.

Készitette: intézményvezetd
8. A fenti munkakdri leirasban foglaltakat tudoméasul vettem:
VizSOLy, oot it it et e e
dolgozd alairasa

9. A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGUS

1. Belso szervezeti egység megnevezése: Vizsolyi Réakéczi Zsigmond Altalanos
Iskola
2. A munkakér megnevezése: tanar, tanito

3. A munkakér betdltéjének neve:
4. A munkakér betoltéséhez eloirt iskolai végzettség,

képesités:
5. A munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Sarospataki Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
megbizottja: intézményvezetd
6. A munkakort betolté kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

9. Munkakori feladatok:

a.) Elkeésziti, kidolgozza:

- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kdvetelményeket, a
tankonyveket

- az Egyéni fejlesztési tervet a képesség-kibontakoztatasban altala mentoralt tanuldkra;

b.) Kézremiikodik:

- Pedagoégiai program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A neveld testiilet érdekében eljaré pedagdogus kivalasztdsdban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban , elfogadasaban

- A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaban

- A tanulo fegyelmi igyeiben valé dontésekben,

- A tanul6 osztalyozé vizsgara bocsatasaban

c.) Javaslatot tesz az iskolavezetés munkajanak segitése érdekében:

- atantargyfelosztasra

- ahazirend és belsd szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

d.) Véleményezi:

- tantargyfelosztasokat

- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét

- azintézmény Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatat

- azintézmények alapitd okiratat

- kollektiv szerzddéseket

- véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat

e.) Dont

- A tanul6k munkdjanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az 6t megillet6 jogokat

- A sziill6i munkakozosség és a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalasztja a
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdoket, ruhdzati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

1) Informaciot szolgaltat:

- szilok felé a gyermek haladasarol
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- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

g.) Felelos:

- A rabizott tanulok testi szellemi épségéért

- A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracié pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzéd
konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése,
dolgozatok felmérések javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalodsitasaért (nevelésre és tantargyara vonatkoztatva)

- Az atvett - az oktatast segitd - eszkozokeért

- Azigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

h.) Egyéb feladatok:
- Felel6sséggel és onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat ¢és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott Gtmutatasai
alkotjak. Nevel6-oktatdo munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény
rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes munkakordknek (tanar) megfeleléen minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak.
- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

. a nevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibol,

. a k6z0s vallalasok teljesitésébol,

. az innepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

. az iskola hagyomanyainak apolasabol,

. tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

. palyavalasztasi feladatokbdl,

. a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

. a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl,
irdnyitasabol,

. a didk dnkormanyzat kialakitasabol,

. az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkdban vald aktiv részvétel.

- A nevel6-oktatdo munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld - oktatd munkaja
tesz szilikségessé, illetve az érvényben 1€év6 jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgato altal

meghatarozott idopontban az igazgatohelyettes véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az

alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 5 napon beliil kijavitja. A felmérd

dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt

értékeli.

- Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili

szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint lat el.

A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizas:
- alkalmi, esetenként aktualisan.

A munkakérrel 6sszefiiggé egyéb kérdések:

*  Anyagi felel6sség megjeldlése:
- adolgozok kartéritési kotelezettségére vonatkozo6 rendelkezéseknek megfelelden torténik a kartéritési eljaras
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meginditasa, a megallapitott (okozott) kar megtéritési eljarasa.
A munkakorrel nem osszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

A kozalkalmazotti jogviszonyaval és munkavégzésével kapcsolatos egyéb kitoltések:

e A kozalkalmazott munkaideje heti 40 ora, melybdl 32 ora iskolaban bent t6ltdtt idovel munkaaddja
gazdalkodhat.

e Tanitassal és egyéb foglalkozassal a gyermekekkel kdzvetleniil ellatott orak szama: 22-26 6ra.

e Amennyiben a kozalkalmazott munkaba allasat elére nem lathatd ok akadalyozza, err6l a munkaltatot
haladéktalanul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. Kozolni kell az akadalyoztatas okat, s a tavolmaradas
varhat6 id6tartalmat. A bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz
igénybe, vagy tappénzes allomanyba keriil.

e A kozalkalmazott feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kozvetlen munkahelyi vezetd hatarozza meg.

e A kozalkalmazott kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozé feladatokat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkara (kozalkalmazotti jogviszonyra) vonatkozo szabalyok és el6irdsok
szerint végzi, munkatarsaival egylittmikddik, és munkdjat ugy végzi, hogy azzal mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

e A kozalkalmazott munkavégzéssel jard egyéb é€s tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti,
lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak elézetes engedélyével 1étesithet

e A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan,
befolyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

e A kozalkalmazott koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt 0sszeférhetetlen
helyzetbe keriil. A munkaltatéi jogkor gyakorloja irdsban koteles felszolitani a kozalkalmazottat az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kozalkalmazott az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétol szamitott 30 napon beliil nem sziinteti meg, kézalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

e A kozalkalmazott a kdzalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatdsa soran tudomasara jutott informaciokat
és egyéb hivatali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
engedélyével kozolheti.

e Fegyelmi felel6sségre vondst von maga utdn:

- ha a kozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében

- szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyérdl igazolatlanul tavol marad,

- amunkaltatd, vagy mas kozalkalmazott (munkavallalo) sérelmére elkdvetett

- anyagi haszonszerzésre iranyul6 cselekmény, karokozas,

- hivatali titok megsértése,

- ahivatali rend szandékos, vagy stlyosan gondatlan megszegése,

- munkamegtagadas és minden olyan magatartds tanuUsitasa, amely a kozalkalmazotti
jogviszonyt (munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakori leiras a kdzalkalmazott munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakéri okmanyokban
nem szabalyozott kérdésekben a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyok és belsé rendelkezések
elbirasait kell alkalmazni.

Készitette: intézményvezetd

A fenti munkakaéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

VizSOLlYy, oot e e e e e e e e e

dolgozd alairasa
A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES
(Osztalyfonok)

Osztalyfondki felelosségek:

. Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (éves munkaterv) betartasaval
veégzi.

. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

*  Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegii osztalyfonoki feladatok:

. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

. Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd
ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

*  Azérdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

*  Nyomon kdveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és ellendrzi a
tanulok altal beirt érdemjegyeket.

. A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztilyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

. Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémardl.

. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

. Elvégzi a tanuldok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb uton torténd
tudomasulvételét.

*  Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat, segitséget nyujt
szamukra.

. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii osztalyfonoki feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.

* A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az osztalyfonoki ora
tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg,
amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
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+  (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.

. Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

. Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

. A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alloé feladatokrol, azok megoldasara mozgésit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

»  Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

. Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitjsag karbantartasara.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

. A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii osztalyfénoki feladatok:

. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kdrnyezetérol.

. Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

. Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

. Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

*  Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

* A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség

nyujtasarol.
. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

. Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

. Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz,
tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

* A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

. Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikddik a sziilokkel.

. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldok fejlesztésére vonatkozdan.

. Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

. Kozremtikodik a tanuldi tankdonyvtdmogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében €s elbiralasaban.

. Kozremtikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagogiai, szervezési feladataira.

68



Vizsolyi Rikéczi Zsigmond Altalanos Iskola Szervezeti és miikédési szabdlyzat 2019.

Munkakori leiras kiegészités
(gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds)

A munkakor célja:
A nevelési- oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok dsszehangolasa az ifjisaggondozd, illetleg - ha a munkakor nincs
betdltve - az intézmény vezetdje altal kijeldlt alkalmazott feladata.

Legfontosabb feladatok:
A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottak az igazgatd segitétarsai, akik Osszefogjak az iskola
gyermekvédelmi munkajat, elokészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segitik a
pedagogusokat a gyermekvédelmi munkdajukban, tajékoztatjdk Oket a gyermek- és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzeti, valamint a magatartaszavaros gyermekek nyilvantartasa,
fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyeztetik a
gyamhatosaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodnak arrél, hogy a fogadd intézmény vezetdjének cimzett
bizalmas kiildeményként tovabbitsak azokat.

Osszehangoljék az osztalyfonoki, az alsé tagozatos szakmai és a sziiléi munkakozosség gyermekvédelmi
tevékenységét:

o Az osztalyfonokokkel és osztalyvezetokkel, valamint a sziil6i munkakdzosség tagjaival egyiittmikodve
minden tanév elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeirdl,
javaslatokat dolgoznak ki szocidlis tdmogatasukra és pedagodgiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat
folyamatosan figyelemmel kisérik.

o  Téjékoztatjak a sziil6i munkakozosséget és az iskolaszéket az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.
Tanacsaikkal segitenek a sziil6i munkakdzosségnek a gyermekvédelmi feladatok tervezésében
(felderités, igazolatlan hidnyzok ellendrzése) szervezik a gyermekvédelmi munkara vallalkozé sziilok
tevékenységét.

e Az osztalyfonokok, osztalyvezetdk bevonasaval, figyelemmel kisérik a beiskolazast, az iskolaba jaras
alol felmentett gyerekek életét, a felmentett tanulok osztalyozoé vizsgara valod felkészitését, az értelmi,
testi fogyatékos gyermekek id6ben torténd beiskolazasat.

e Az iskolaorvossal és védondvel egylittmikodve gondoskodnak az egészségileg karosodott gyermekek
megfeleld foglalkoztatasardl, palyavalasztasuk segitésérol.

e Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkdzokkel valod
tamogatasara (napkozis, tanuloszobai, iskolaotthon felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a
nevelbtestiilet figyelmét felhivjuk a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai
artalmak hatasaira.

e Védo-ovo intézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvaldsitasaban kdzremtkddnek.

e Segitséget nytjtanak az osztalyfénokoknek, osztalyvezetoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
korzettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.

e Rendszeresen figyelemmel kisérik a tanulok iskolai hidnyzasait, (havonta egy alkalommal valamennyi
osztalynaplot atnézik), a felszolitasok és feljelentések SZMSZ-ben rogzitett modon torténd elkiildését.

e Allandé kapcsolatot tartanak a gyamhatosaggal.
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2. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar miitkodéesi szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat,
megorzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsdat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységet koordinadlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igenybevételének szabalyait. Az
iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokérébe tartozo dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gyijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eloirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznaldk altal kénnyen megkézelitheto kényvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozo informaciohordozok hasznalatihoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mas iskolai  kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kéonyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kévetkezok:

a) gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozdasa és rendelkezésre

bocsatdsa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozdsok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) kényvtari dokumentumok kélcsonzése,
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f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténdo fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

¢) szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kollegiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmeényekben miikédo konyvtarak, a nyilvanos kényvtdarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formdaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

o elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok vegrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kézremiikodik a tankényv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e [koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértéket,

e az éves tankényvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

® a tanév kozben lehetdoséget biztosit a tanulok szamdara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv  elhagyasabol keletkezé  hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznadlat kérdéseit meghatdarozo rendelkezéseit nyilvanossdagra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok
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Az intézmény szamdra vasdarolt dokumentumok nyilvantartdsa

® azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito segédeszkozok (pl.:
terképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkényvek stb.) kolcsonzése,

o informaciogyiijtés az internetrdl a kényvtdros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
o mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari orak, egyeb foglalkozdsok tartiasa

neveld-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar haszndloinak kore, a beiratkozds modja
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilso személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabadlyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritéesmentes. A nyomtataseért és a fénymasoldsert

a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhaszndlat szabalyai
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A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzesi idotartama a sziinido egészere kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo diakok altal
atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Egyeb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibds, miikédésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellenorizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €és informacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informécidhordozdok hasznélatdhoz,
az Ujabb dokumentumok eldéllitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyviijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:
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Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyilijtdomunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyljtomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre sz¢élesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
e A Kklasszikus szerzOk miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd €s nem kotelezd

olvasmanyok korébe tartoz6 konyvekbdl egyarant

e A szaktanarok gondos valasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozd tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatds, és az alapitd okiratban meghatarozott sajatos
nevelési igényl tanuldk alapfoka oktatésa torténik.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositdsaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi kvetelményeiben
szereplé konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gyiijtékori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (6 és mellék gvyijtokor):

74 e

FO gytijtékor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antologidk
o klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

74



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e altaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

e altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére €s telepiilésiinkre vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

o a6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szadmitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok
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4.3 A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil az oktatas-
nevelés folyamatdban eszkozként hasznalt kiadvanyokat

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 4ltaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Vizsolyra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢és videokazettdk, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tandacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzat

1. A konyvtar haszndaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilso
nevelo is igenybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

Minden iskolahasznalo tagja a konyvtarnak. A szolgaltatdasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.
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A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a kényvtaros
tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk
kélcsonzott anyagokat az intezménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozads esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torvlésre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndalat modjai

e helyben hasznalat,

o kolcsonzes,

o fkonyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e qa kézikonyvtari allomadnyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznadlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben a kényvtar zdrdsa és nyitdsa kézotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

® az informaciok kozétti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e g technikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kélcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

o A kélesonzeés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok

717



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

kélcsonzeési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kblcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés
nem veheto igenybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kélcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagresz feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjdk.

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo diakok daltal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. 2 fejezete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstol kényvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mds miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
A nyitvatartasi ido fiigg a mindenkori orarendtol. Annak az ésszeallitasa utan fliggesztodik ki

a hirdetotabldra. Heti nyitvatartasi ido 10 ora. A nyitva tartast ugy kell megszervezni, hogy a
tanulok az ebéd utani idoben azt a szabadidejiikben igénybe vehessék.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részere a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok kényvtarhasznalatra épiilé  szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasira az oOsszedllitott, a kényvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,
o szakirodalmi temafigyelés,
e jrodalomkutatas,

e internet-hasznalat
3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankényvtdari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

e a201l. évi CXC torvény
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a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény

a 2011. evi CLXVI. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo modositas

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldatdas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részestilo didkok dltal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanulo nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben [évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatads céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kételezo olvasmanyok vasarldsara
kell forditani. A megvdsarolt kényv és tankényv az iskola tulajdondba, az iskolai
kényvtar allomanydba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjik a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Aziskolai kényvtarbol a 2019/20-as tanévre kaptam tartos tankényvi keretbol

beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az dtvételt
alairasommal igazoltam.

o 2020. junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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Sorszam  Alairads osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elejen, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankényv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltarlistdt készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

® a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)

e O(sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten lévo még hasznalhato tankényvekrol (junius 15-ig)

o [istat készit a selejtezendo tankonyvekrol (oktober-november)

o [istat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmdanyokrol

4. Karterités

A tanulo a tamogataskeént kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznadlni. Ebbdl
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhato
dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végere legfeljebb 50 %-os
® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
o anegyedik év végere 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadlasaval okozott karmegtéritésével,
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a karteritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo dltal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hatdskore.

A tankonyvek rongadlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodeése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

>

>
>

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
haszndlatanak biztositasaeért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyijtemény feltarasat, a digitalizdaldssal
kapcsolatos feladatokat

azonnal jelzi az igazgatohelyettesnek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelos a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igeny bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogeép,
projektor, DVD-lejatszo, erosito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben osszedllitast készit az iskolai kényvtdar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi ido szerint biztositia a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelo dllapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar miitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyely
és irodalmi munkakozosségi értekezleten osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezleten, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkédésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikényvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,
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» lebonyolitia a kényvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,

» minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamdra egyardnt kézzéteszi a
kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

» biztositia az igenylok szamara a kényvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

» felelos az iskolai konyvtar mindenkori zardasaért.
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3. szamu melléklet

UGYVITELL ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A fogalmak meghatarozasa:

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kdvetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd
része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti iratot iktatoszammal latjak el, és
kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az iktato
képernyd rovatait toltik

Iktatokonyv:
a szervezet rendeltetésszerti mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és

megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belsd iigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6é konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irat

»Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékéaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhaszndlasaval és
barmely eljaréassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény)

Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

szdmitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordoz6 (mégnesszalag, hajlékony és
merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢&s
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés,

valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabdlyzat - a szamitogépes
programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint a hitelesités rendjét és az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok €s az

83



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyé€b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelés:

* az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartésa;

. a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa),

tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;

* az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

* a selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Adat:

Az 2011.¢vi CXC. koznevelési torvény, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet mellékletében
felsorolt ,, a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok”.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

a.) Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe
tartozo ligyek megoldéasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak

kell gondoskodni.
Az iskola fobb tligykorei:
. vezetési ligykor
. igazgatasi tigykor
. nevelési, oktatasi tigykor
. gazdasagi ligykor
. személyi, dolgozoi ligykor
. tanuloi tigykor
. €ZYED: i
b.) Az tigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
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1. Az iigvvitel és az iigviratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatdhelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a.) Igazgato

¢ elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az iskoléba érkezd kiildemények felbontasara;

* jogosult kiadvanyozni;

* kijeldli az iratok iigyintézdit;

* meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

b.) Igazgatohelyettes
* cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;
* figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat ¢€s annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;
* az igazgatod tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
* azigazgatd tdvollétében jogosult a kiadvanyozasra;
* azigazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;
* irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;
* elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ugyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a.) Iskolatitkar (titkarsag)

* koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
eldirasai alapjan végezni;
* koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
* feladatai:
= a kiildemények atvétele;
= az iktatas;
= az esetleges eld-iratok csatolasa
= az iratok mutatdzasa,
= az iratok belsd tovabbitdsa az ligyintéz6khdz,
az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
= a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,
kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
= a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartsa;
= az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
= az irattar kezelése, rendezése;
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= az irattari jegyzékek készitése;
= kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s
levéltari atadasanal.

b). Kézbesitd (hivatalsegéd)

e felelés a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskoldn beliili és kiilsé
tovabbitasaért;
* munkajat az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd Utmutatasa €s irdnyitasa szerint végzi,
* felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért;
¢ feladata:
= a kiildemények postai atvétele;
= a kiildemények kézbesitése;
= a kézbesito konyv aldiratasa a cimzettel
¢) Elektronikus uton érkez6 informacio, levél, utasitas
- az clektronikus postafiokba érkezé leveleket Igazgatd vagy a helyettese
digitdlisan menti, illetve nyomtatja, az iskola titkdrnak &tadja, és a
tovabbiakban beérkezd levélként kell kezelni.

2. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola ~ dolgozoéi
koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintézo kijelolésével egy idében az igazgato:
* meghatarozza az elintéz¢s hataridejét;
* esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa;
megbeszélni .stb.- vel).

c.) Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul  bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézohoz.
d.) Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembe vételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintéz¢s hatarideje:

* a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15 nap;

* az iskola miikodésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a

hatariddrdl.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésObb az iktatas
napjatol szamitott .15 nap.
f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
g.) Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt - az ligyintézd koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatéaridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintéz¢s a hataridéig nem  torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.
1) Amennyiben az {igy elintézése utan az iligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézonek ujabb hatariddt kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen
iratot az iskolatitkdrnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, ¢és az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia az ligyintézéhoz.
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Felvilagositas hivatalos iigyvekben, adatszolgaltatas

a.) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo6 adhat.
b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. ( a 2011. évi CXC. térvény alapjan)
c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak mésolatanak egyezdségérol az
igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.
d.) Ha az {igyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
e.) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran  tigyelni  kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az igazgatod vagy az
illetékes igazgatohelyettes adhat engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢é kell tennie.
d.) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegzd sorszamat;
* abélyegzd lenyomatat;
* abélyegzd hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat;
* abélyegzo Orzéséért felelds személy nevét;
* abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairést;
* a“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére.
e.) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a felelds.

3. A kiilldemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezo killdemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak
kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

. 1gazgato;
. igazgatohelyettes;
. iskolatitkar;

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettesei
¢s iskolatitkara jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
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Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0616 iratokat, a didkonkorményzat,
az iskolasz€k, a sziil6i munkakozdsség, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskolaban
miikddo tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1€vo
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra Kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontédsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiilldeményt felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét,
s azt ddtummal ¢és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt

haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,

birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a

boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Siirgosség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaldsra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket
vezetni.

4. Az iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatdridds iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésti iratokat.

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6do sorszamos rendszer,
melyet az iskola igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
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4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
4.5. Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki
kell tolteni annak egyes rovatait:

. iskola neve,

. az iktatas datuma,

. az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),
. a mellékletek szama,

. az ligyintézd neve,

. irattari tételszam.

(Ha nincs iktatési bélyegzo ezeket az iratra ra kell irni)
Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be

kell jegyezni:
. a sorszamot,
. az iktatas idejét,
. a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
. az ligy targyat,
. a mellékletek szamat,
. az ligyintéz0 nevét,
. az elintézés modjat,
. az irattari tételszamot.

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznélt utolséd
sorszamot kovetden alahuizassal, az utolsé iktatas sorszdmaval feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomatéval és az igazgat6 alédirasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas (vagy {iresen hagyott iktatoszdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti
szoveg is olvashatd maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes adatot.

4.11.Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
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4.12.Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elso iktatasi szamon) kell
kezelni.

4.13.Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben mindiglj  sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
uj iktatdszamhoz.

4.14.Az igazgat6 engedélye alapjan gytlijtoszamon lehet iktatni az azonos
targykort, az év folyaman tobbszor eléfordulo ligyeket.

4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a Iényegiiket kifejezo

egy, vagy tobb cimszo - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadvanvyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézes soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany
tervezetét. A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell
egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetdé dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

5.4. Intézményiinkben kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi
vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:

. igazgatd: minden irat esetében;
. igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola
miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

5.5. Az iigyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd
dolgozo6, a kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal

¢s alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztdzas modjardl (gépelés,
sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvanyozésra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7.A tisztazassal kapcsolatos eléirasok:

. tisztdzni csak engedélyezett, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgat6 kiilon utasitasara lehet) ;
. a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
. a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat megfogalmazott kovetelményeknek;
. leirds utan a tisztazatot 0sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a
tervezettel.
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5.8.Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozé Kkiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkiil is
késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az
iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépironak) vagy az
tigyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.

5.11 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai

kovetelményei
a.) A kiadvany bal felsé részén:
J az iskola megnevezése, cime, telefonszama;
. az ligy iktatészama;
. az ligyintézd neve.

b..) A kiadvany jobb fels6 részén:

. az Ugy targya;
. a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
c) A kiadvany cimzettje

d.) A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész €s az indoklas is).
e.) Aléairas

f) Az alaird neve, hivatali beosztasa

g.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

h.) Keltezés

1.) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvanyok tovabbitasa

. a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszdmat is.

. a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézOnek kell utasitast adnia.

. a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

. a kiildemény tovéabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton..

A tovabbitds az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznéalasaval torténik,
vagy elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
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6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitni.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

6.4. Azirattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszdmok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskola titkarsag. helyisége.

6.6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola alagsoraban 1évd helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézének legfeljebb
30 napra, az irattari kdlcsonozési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

4. Az iskola irattari terve:

Irattari Ugykor megnevezése Orzésiidé6  Levéltar
Tételszam (ev)
I Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. . Intézmény Iétesités, alapitd okiratok, tevékenység Nem 15¢év
valtozasa, atszervezés, fejlesztés selejtezhetd
2. Beszamolok, jelentések, munkatervek (intézményi) Nem 15.év
selejtezhetd
3.  Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem 15¢év
selejtezhetd
4.  Személyzeti, bér- és munkatigy 50
5.  Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzOkonyvek
6 Fenntartoi iranyitas 10
7. Szakmai ellendrzés 10
8.  Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
9.  Belso szabalyzatok 10
10. Polgari védelem 10
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

12. Bels6é tgyviteli segédkonyvek( étkeztetd konyv, 5
postakonyv, stb.)
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13. Hirlap-, folyoirat-, és konyvrendelés 2

14. Kollektiv szerzédés Nem 15
selejtezhetd

15. Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5

16. Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 5

17. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitds, fenntartoi Nem 15

vizsgalatok, szakfeliigyeleti vizsgalatok selejtezhetd

18. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 év

19. Kozalkalmazotti Tanacs ligyei Nem 15
selejtezhetd

20. Munka- és szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5

21. Ugyvitelszervezés ( sajat fejlesztésii/ megrendelésii Nem 15

elektronikus  program leirasok, programrendszerek, selejtezhetd
védelemszabalyozas, stb.)
22. Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 2

23.  Alapitvanyokkal kapcsolatos ligyek Nem 15
selejtezhetd
24. Intézkedést nem igénylé korlevelek, meghivok, 2
tajékoztatok
25. Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer Nem 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd
26. Panasziigyek. 5
IL. Nevelési - oktatasi iigyek
27. Nevelési - oktatési kisérletek, 0jitasok 10
28. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem 15
selejtezhetd
29. Nevelési és pedagogiai program Nem 15
selejtezhetd
30. Gyermekek szakértoi vizsgalata, szakvélemény 5
31. Iskolai felvételi eljaras szervezése 2
32. Tankdoteles és képzéskoteles tanuldk nyilvantartasa ~ Nem
selejtezhetd
33. Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 2
34. Pedagbgus igazolvany iigyek 2
35. Felvétel, atvétel 20
36. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
37. Naplok 5
38. Diakonkorményzat szervezése, mitkodése 5
39. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
40. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
mitkodése
41. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
42. Gyakorlati képzés szervezése 5
43. VizsgajegyzOkonyvek 5
44. Tantargyfelosztas 5
45. Gyermek- ¢s ifjisagvédelem 3
46. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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47. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga 2

dolgozatai
I11. Gazdasagi iigyek

48. Ingatlan -  nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatarido nélkiili

¢épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,  hasznalatbavételi

engedélyek
49. Téarsadalombiztositas 50
50. Leltar, alloeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
51. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
52. A tanmiihely iizemeltetése 5
53. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1.Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell véalasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés idopontjat_a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalméaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

. hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

. mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely
iratok lettek visszatartva;

. milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltdrnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. A taniigyi nyilvantartasok

8.1. A taniigyi nyilvantartasok formai
a.) A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplod
e Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A

beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi
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naplé az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

e A gyermekeket, a tanuldt akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve
a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuloi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanuld oktatdsat is ellatja a felvételi naploban illetve a beirasi
naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat

b.) A foglalkozasi naplo

e Az tanorai, a tanéran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo, illetve
a foglalkozast tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot,
osztalynapldt, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozési naplot az ovodai
nevelés, iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

e Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon belil —
nyilvantartasi lapot (a tovdbbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a
koznevelési torvény mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen
— a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét
¢és az OM azonositot.

o A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiiszkoddk, a testi,
érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanul6 nevelését-oktatasat is ellatja,
a torzslapon fel kell tlntetni a szakvéleményt kiallitdé szakértd &s
rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

e A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

e A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany)
kell bevezetni, fliggetleniil attdl, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

A bizonyitvanyban zaradék forméjaban fel kell tiintetni.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell lerdni.
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e Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok
alapjan — kérelemre — potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

e Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja
volt. Ilyen tartalmii potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld
irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely
évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.

e A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

e Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdégusok kotelezd
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszdmba beszamithato
feladatainak, munkéinak meghatirozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja
jova.

o A tantargyfelosztas alapjan készitett drabeosztasi lap a tandrai és tanoran
kiviili foglalkozasok rendjét.

f) JegyzOkonyv

o Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja,
ha nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
e A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének aldirasat.
e A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig
jelen 1év6 alkalmazott irja ald

8.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

e A pedagogus csak a neveld-oktatdo munkéaval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

e Az osztalyfonok vezeti az osztadlynaplot, a torzslapot, és kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

o A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két
0sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagdgus ¢€s iskolatitkar a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
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Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

e A hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athtizassal kell

érvényteleniteni, oly modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanulo kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan
—a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt,
ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve
jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kdvetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért
dijat nem kell fizetni.

8.3. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

5.

e Az iskola az {lires bizonyitvany nyomtatvdnyokat koételes zart helyen

elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott
személy férjen hozza.

e Aziskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

e Az iskola nyilvantartast vezet:

= az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

6. 9. Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok

7. (meggyezik a 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet mell¢kletében taldlhato iskolai
zaradékokkal)

10. Az oktatasi intézményekben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

Beirasi naplo

Bizonyitvany

Diakigazolvany

Ellen6rz6

Javitdvizsga jegyzOkonyv
Jegyz6konyv a vizsgdhoz
Orarend

Orarendi kimutatas
Osztalynapl6 (csoportnaplo)
Osztalyozovizsga-jegyz6konyv
Sportnaplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv

Torzslap

Tovabbtanulok nyilvantartasa
Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
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e Nyilvantartds a tanul6 —¢és gyermekbalesetekrol

11. Zaro6 rendelkezések
11.1. Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje
Az adatok biztonsagos kezelésének ¢€s tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi
SZMSZ 4. szamu mellékletét képezd ,,Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat rogziti.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
11.2. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
Jelen szabalyzat és annak melléklete 2019. év szeptember 1-én 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.
11.3. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatéarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a tandri szobaban ¢s a titkarsagon.
Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak (igazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen

szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziikséges.
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4. szamu melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

1. Altalianos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol és
azinformécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 €s a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsar6l szoloé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e aNemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e 2a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl szold unids rendeletében meghatdrozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2019. augusztus 23-
an elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség a Didkonkormanyzat €s az Intézményi Tanécs, amelyet a
zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az intézményvezetdi irodaban.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézményvezetore, vezetéire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelez6 érvényii.

b) Targyi hatalya kiterjed: a védelmet igényl6 adatok teljes korére, az intézmény tulajdonaban
allo szamitastechnikai berendezésekre, a nyilvantartdsi rendszerre, az elektronikus
adatfeldolgozd folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra, rendszer- és felhasznaloi
programokra, adathordozdk tarolasara, felhasznéléséra.

Az adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulo
sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a jogviszony
1étesitésetdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az irdnyadd. Az irattari Orzési 1do leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4llo
munkavallalo koteles tudomdsul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd o6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok 4altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatdrozott aldbbi munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szdmat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogusszakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,
Jj) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
[) munkaidejének mértékét,
m) tartés tavollétének idOtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
e aszakmai gyakorlat idejét,
e munkaidd-kedvezményének tényét,
e  mindsitd vizsgdjanak kinevezeési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,
e mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
e az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.
Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c¢) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csalédi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, ad6azonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
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e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatdo idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
e a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozéasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
e amunkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,
e a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
e ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,
e amunkavallald egészségiigyi alkalmassaga,
e alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,
e amunkavallald részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
e amunkavallal6 részére adott juttatasok €és azok jogcimei,
¢ amunkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy iradsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételilket kérd tanulok esetében az alabbi
adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
Jj) didkigazolvanyanak szdmat,

k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
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o) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEese, szama,
b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasdval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz
¢és 1gazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2.1 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben ¢€s az iskola altal egyéb helyszinen szervezett, az iskolai eseményekrdl sz6lo
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket
tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.2.2. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
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A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
c¢lhoz kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt alairasdval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”meniiben
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskoléval jogviszonyban nem
1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

2.3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavéllaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddérségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

2.3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik.

Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsadval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, rendOrség, 1ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

104



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diadkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku oktatasi nevelési
intézményhez ¢€s vissza;

) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye ¢és
ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztidsival
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldéra vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

2.4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézménvyvezetd személyes feladatai:

e a?2.és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a?2.és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd helyettes:

a munkakori leirasdban meghatarozott felosztds szerint felelds a 2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,

a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1. g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

Iskolatitkar:

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,

a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1. g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagégusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatérozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Osztalyfénokok:

a 2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

a 2.2 fejezet d-f) szakaszdban meghatirozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani.
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Gvermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott:

e a2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
2.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

2.5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,

e clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel0 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.

2.5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személvi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e a munkavallal6 tdjékoztatasardl szol6 irat. (Munka torvénykonyve 46.§ (1))

e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e a munkavallalé bankszdml4janak szdma

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje és helyettesei, ¢s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
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e az intézmény vezetdje,

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetje az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 2.5.2. fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tdrolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
vegzi.

2.5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e az intézmény vezetdje

e azintézményvezetd helyettes

e az osztalyfonok

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢€s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
Az oOsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanydnak szdma,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiloje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

2.5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

(100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. §) Az intézmény minden munkavallalojanak
kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e szabalyzatban meghatarozott rendjének
betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatd munkavallaloi
feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait
kizarolag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatarozott modon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy
barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

2.5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallaldo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérol, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatoél szamitott 30 napon belill irasban, kozérthetdé formaban kdoteles megadni a
tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovdbbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢s akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz616 tajékoztatdo anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is.

A birosagi jogérvényesités lehetosége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

2.6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatanak 4. sz.
mellékletét képezi.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Vizsoly, 2019. augusztus 21.

Asztalos Péter
intézményvezetd
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7. szamu melléklet

A Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altalanos Iskola kompetencia- és
teljesitményalapu értékelési rendszere (tovabbiakban Er.)
L Jogszabalyi hattér

Az intézmény kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: Er.) a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja eld.

IL. Az Er. elfogadasa és médositasa
Az Er. elkészitéséért az intézményvezet6 felelds.

Az Fr. és annak modositisa a nevelGtestillet jovahagyasaval valik érvényessé elsd
alkalommal 2017/2018-as tanév II. félévétol, a tovabbi modositasok esetében a modositast
koveto tanév elsd napjatol.

11.3. Az Er. felillvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb Gtévente keriil sor.
M. Az Er. hatalya

Az Fr. kiterjed az intézményben pedagdgus, osztalyfonok és munkakozosség vezetd
munkakorben foglalkoztatottakra.
IV.  AzEr. célja

Az Fr. az intézmény pedagdgusaira vonatkozo illetményalap, valamint az osztalyfénokokre
€s munkakozosség vezetokre vonatkozd potlékok jogszabalyban meghatarozott médon valo
megallapitasat szolgalja.

V. Az Er. felelése
Az Er. mitkodtetéséért az intézményvezetd felelds ennek megfeleléen
- az értékeléshez sziikséges informaciokat 6sszegyljti és tarolja,

- az egyes pedagdgusok, osztalyfonokok, munkakozosség vezetk értékelését
hatariddre elvégzi.

Az ¢értékelésbe bevonhatja vezetdtarsait, a nevelOtestiilet tagjait vagy a neveldtestiilet
tagjaibol 1étrehozott munkacsoportot.

Az intézményvezetd, mint pedagdgus értékelését a nevelOtestiilet altal kivalasztott
pedagbgus végzi el.

VI. Az Er. eszkozei és médszerei
Az Er. alapjat képezi

- a pedagogus, az osztalyfénok és a munkakozdsség vezetd altal készitett éves
beszamolo

amennyiben az adott évben rendelkezik, akkor
- az egyes pedagogusok intézményi onértékelés keretében végzett onértékelése,
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- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés pedagoégusokra
vonatkoz6d megallapitasai,

- az egyes pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak eredménye,
illetve az eljaras soran késziilt portfolio.

Amennyiben a VIL.1. pontban felsorolt dokumentumokbdl tobb is rendelkezésre all, a
legutolsot kell figyelembe venni.

Az Er. keretében az egyes pedagdgusok, osztalyfénokok és a munkakozosség vezetdk kiilon-
kiilon értékelend6k, munkdjuk nem viszonyithatd egymés munkajahoz, nem allithato fel
rangsor kozottiik.

A megadott informaciok alapjan az intézményvezetd értékeldlapot készit, amelyet a
mellékletekben szerepld szempontok szerint 1-10-ig terjedd skalan értékel.

1. sz melléklet: pedagdgusra vonatkozo
2. sz melléklet: osztalyfonokokre vonatkozd
3. sz. melléklet: munkak6zdsség vezetokre

A pedagogus adott tanévre vonatkoz6é munkakdre és feladatai szempontjabol nem relevans
szempontokat nem pontozza. A kapott pontszdmokbol szazalékos eredményt szamit.

VIL. Az Er. éves ciklusa
Az értékelést tanévenkeént kell elvégezni, minden év jalius 30. napjaig.

Az Er. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagdgusokra, osztalyfonokokre és
munkak6zdsség vezetokre vonatkozoan készithetd el, akik vonatkozésdban rendelkezésre
allnak a VI.1. pontban meghatarozott alapinformaciok.

VIIL.  Eltérd illetményalap megillapitasa az Er. alapjan

Eltérd illetményalapra vonatkozo javaslat kizarélag olyan pedagdgus esetében lehetséges,
akinek szazalékos eredménye 60% alatt vagy 90% folott van. Ugyanezek a hatarok
alkalmazandok az osztalyfonokok és munkak6zosség vezetdk potlékaira vonatkozo
javaslatok esetében is.

Az el6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérd
illetményalapot. Javaslattétele eldtt az intézményvezetdnek az aldbbi szempontokat kell
mérlegelnie:

- A rendelkezésre allo informacidk alapjan kellden indokolt-e az eredmény?

- Alatamasztjdk-e az eredményt Oralatogatasok, illetve az ezek sordn rogzitett
megjegyzések, javaslatok?

- A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatéan jelent-e motivaciot a
pedagbgus, az osztalyfondk és munkakozosség vezetd szamara?

- A javasolt intézkedés varhatéan milyen hatast gyakorol majd a neveldtestiiletre?

Az intézményvezetd koteles javaslatat indokoldssal ellatni, melynek alapjat az el6z6 pontban
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felsorolt szempontok képezik.

Az intézményvezetd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatarozott illetményalaptol eltéré illetményalap megallapitasara,
amelynek megel6z6 tanévében az intézmény valamennyi pedagogusat értékelni tudta az
VIL2. pontnak megfelelden.

Az intézményvezetd javaslattétele eldtt koteles személyesen konzultdlni az eltérd
illetményalapra javasolt pedagégussal, valamint az eltérd potlékra javasolt osztalyfonokkel,
munkako6zosség vezetovel. Javaslattétele eldtt beszerezheti a nevel6testiilet vagy az érintett
munkak6zosség vezetd véleményét.

Az eltérd illetményalapot és potlékokat évente feliil kell vizsgélni és Gjra javasolni kell.
IX. Az Er. nyilvanossaga
Az Er. nyilvanos, megtalalhato az intézmény honlapjan, konyvtaraban és irattaraban.

Az intézmény alkalmazasaban allo pedagdgusokat az Er. szabalyairdl annak elfogadasa és
modositasa utan illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.

Az Er. egyes pedagogusokra, osztalyfénokokre és munkakozosség vezetSkre vonatkozod
megallapitdsai kizardlag a munkaltatd és az érintettek szamara nyilvanosak. Kivétel ez alol a
VIIL5. pontban el6irt véleménykérés esete, a nyilvanossag azonban ekkor sem terjedhet a
nevelOtestiileten tul.

X. Z.aro rendelkezések

A Vizsolyi Rakoczi Zsigmond Altalanos Iskola kompetencia- és teljesitményalapu értékelési
rendszerét az eldirt vélemények figyelembe vétele utdn a nevel6testiilet megtargyalta, és a
benne foglaltakkal egyetértve jelen forméjaban elfogadta.

A véleményezésrdl sz0l6 nyilatkozatok €s a nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyve az iskola
irattaraban megdrzésre kertilt.

Fentiek értelmében az Er. jelen formajaban 2017/2018-as tanév II. félévétd] hatalyba 1ép.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Pedagbgus

A megadott informdciok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagdgusrol értékeldlapot
készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-1g terjedd skalan értékeli:
- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

- Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

- A tanulds tdmogatésa

- A tanul6 személyiségének fejlesztése

- Az egyéni banasmad érvényesiilése

- Sajatos nevelési igényu vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

114



Vizsolyi Rakéczi Zsigmond Altaldnos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2019.

kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

A tanuloi csoportok, kozosségek alakuldsénak segitése, fejlesztése, esélyteremtés
Nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység

Pedagogiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség, szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért és innovdcios
tevékenység

2. sz. melléklet
Osztalyfénok

A megadott informaciok alapjan az intézményvezetd az egyes osztalyfonokokrol
értékeldlapot készit, amelyen az aldbbi szempontokat 1-10-ig terjedd skalan értékeli:

osztalykozosség formalasa, kozosségépités, személyiségfejlesztés
programok szervezése

sziilokkel val6 kapcsolattartas

pedagdgus — tanul6 viszony

az osztalyban tanitd6 pedagdgusokkal torténd kommunikacio, egyiittmiikodés és
problémamegoldas

egyéni banasmodot igényld tanulok segitése
a tanulok motivalasa
a pedagodgiai programban meghatarozott nevelési célok elérése

az osztalyfénoki munkdhoz sziikséges adminisztracid naprakészsége

3. sz. melléklet

Munkako6zosség vezeto

A megadott informdciok alapjan az intézményvezetd az egyes munkakozosség vezetorol
értékeldlapot készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjedd skalan értékeli:

munkak6zdsség éves munkatervének végrehajtasa
oralatogatasok értékelése

pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése, ellendrzése
a munkakozosségi tagok szakmai fejlédésének eldsegitése

a munkakozosségi tagokkal torténd kommunikacio, egyiittmiikddés és
problémamegoldas
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- munkakozosségek kozotti kapcsolattartas

- intézményi innovacid eldsegitése

Vizsoly, 2018. februar 3.

Asztalos Péter
P.h. Intézményvezetd
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