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Bevezetés

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok €s pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi milkddés dinamikus rendjének garantalasa érdekében a Paksi II. Rékdczi
Ferenc Altalanos Iskola és tagintézménye neveldtestiilete a kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény
25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjdn a kovetkezo szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Paksi II. Rékoczi Ferenc
Altaldnos Iskola és tagintézménye miikodésének szabélyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢s megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az iskola és a tagintézmények minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, haszndljédk helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén o az alkalmazottakkal szemben az igazgato,
illetéleg helyettese — munkaltatéi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedéseket,

o atanuldval szemben fegyelmez0 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

o a szilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozd személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola
épiiletét.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat torvényi hattere

A szervezeti ¢s mukodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
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* 16/2013. EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl
*  26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
*  2012. ¢évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasa

intézmények allami fenntartasba vételérol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban és a titkarsigon munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. augusztus 30-i hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti és mukddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6 személyekre (sziilok, munkat
veégzok, latogatok) nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan iddre szol.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Tolna megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Szekszardi
Tankertileti K6zpont OM azonosito: 200412

Paksi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelésioktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi
szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Paksi Il. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelv( neve: II. Rakdczi Ferenc Grundschule Paks
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 7030 Paks, Ifjusag utja 2.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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3.4. Fenntartd neve: Szekszardi Tankerileti K6zpont
3.5. Fenntarté székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.

4, Tipusa:

5. OM azonosito:
6. K6znevelési alapfela

altalanos iskola

200412
datai

6.1. 7030 Paks, Ifjusag utja 2.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.

6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5.

nappali rendszer(i (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 450 £6)
also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényili
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 28 £0)

emelt szintii oktatas - Angol nyelv

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.

6.1.2.4.
6.1.2.5.

nappali rendszert(i (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 134 {6)
also tagozat, felso tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelésoktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyeb
pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 8 £6)

6.1.3. egy¢b foglalkozéasok: napkozi

6.1.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:

egylittmiikodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 7030 Paks, Ifjusag utja 2.
7.1.1. Helyrajzi szdma: 5144

7.1.2. Has

znos alapterilete: 8133 nm



7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati
jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenérzés, kiilsé kapcsolatok

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény vezetosége
Az iskola ¢€lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét igazgatOhelyettesek és a
tagintézmény-vezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatasdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

A kozoktatasi intézmény vezetje a felelés — a Nemzeti koznevelési torvény 69.§-a
alapjan— az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés
(kozalkalmazott szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. A kozoktatdsi intézmény vezetdje
képviseli az intézményt.

A tagintézmény vonatkozasdban a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, a tagintézmény
vezetdjére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja.

* A nevelés-oktatds intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen: o a
nevel6testiilet vezetése,

o aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

o a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkmozgalommal ¢és a
sziil61 szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

o anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,
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o agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

* Az igazgatohelyettesek
A vezetd  beosztas  ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettesek  vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmikodve &s
egymassal mellérendeltségi viszonyban 1atjak el. Részletes feladataikat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az altalanos igazgatohelyettes

- az igazgatd akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését, kozvetleniil
iranyitja: a felso tagozat munkajat,

- felelds: az intézményi adminisztracidért, az E-napld szakszerli vezetéséért iranyitja a
palyaorientaciot, vezeti a munkaidé-nyilvantartast, - megszervezi a helyettesitést, a tanulok
feliigyeletét

A masodik igazgatohelyettes

- kozvetleniil iranyitja: az also tagozatos tevékenységet,

- megszervezi a helyettesitést, a tanulok felligyeletét

- felelds: a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért, szervezi a beiskolazast,
vezeti a munkaidé-nyilvantartast, gondoskodik a targyi feltételek javitasarol, koordinélja a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkat. Iranyitja a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatos tevékenységet.

* Az iskolavezetdség

Az igazgat6 dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

A szakmai vezetOség tagjai:
az igazgato,
az igazgato-helyettesek,
a munkakozosség-vezetok,
DOK segit tanar.

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan feladatok esetén taniacskoznak. Az
tilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fliggden — tandcskozasi
joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje. Az operativ vezetési ligyekben az igazgato,
az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

* az dltalanos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi, atvételi tigyeiben valo dontést,
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* az dltalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

* a masodik igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

A helyettesités rendje

Az intézményfelelds vezetdi egyikének a nyitva tartds ideje alatt az iskoldban kell tartozkodnia.

* Az igazgatét akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelosséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

* Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

* Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadéalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a masodik igazgatohelyettes feladata.

* Mindhdrom vezetd tavolléte esetén — az igazgatdt — az 4ltala esetenként megbizott
munkak6zdsség-vezeto helyettesiti.

A helyettesitéssel kapcsolatos informaciot az iskolatitkarnal €s a tanari szobaban kell elhelyezni.

Az iskola szervezeti egységei
also tagozat felso tagozat

Az iskola kozosségei

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

* Az iskolai sziil6i munkakozosség
Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint az intézmény miikodésében

érdekelt személyek és szervezetek egylittmiikodésének megvalosulasara, a nevel§-oktatdé munka
segitésére, az iskolahasznalok érdekeinek képviseletére SZMK miikddik, mely érdekegyeztetd
SZerv.

* Az iskolai alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak) k6zossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
allé dolgozokbol tevddik Ossze. Jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit magasabb jogszabalyok (Mt. Puéttv) és a tankertiileti szabalyzatok
szerz6dés tartalmazzak.

Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése lehetdséget biztosit az intézményi tandcs

megalakitdsara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ pedig szabalyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
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Fenntartoi utasitast kovetden 2014. februdr 24-én megalakult a harom f0s intézményi tandcs.
Tagjai: az SZMK elndke, az igazgatohelyettes és az dnkormanyzat képviseldje. Az intézményi
tanacs elnoki posztjat az iskola igazgatohelyettese tolti be. Evente ketté alkalommal iilésezik:
szeptember, februar.

A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet

Tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltott alkalmazottja. Jogkorét a
Nkt. 70.§ tartalmazza.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyit6 értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezletek,

- apedagogiai munkat értékelod félévi és év végi értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 2/3-a kéri,
vagy ha az igazgato, az igazgatosag ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen van. Ha
magasabb jogszabdly nem irja eld, a neveldtestiilet dontését, hatarozatat nyilt szavazassal,
legalabb a jogosultak 50%-a plusz egy {0 igent jelentd jelzésével hozza meg. A neveldtestiileti
értekezletekrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

Szakmai munkakézosségek
A munkak6zosségek szakmai profiljat a neveldtestiilet hatarozza meg, szamat a fenntarto
engedélyezi, az intézmény éves munkatervében részletesen felsorolja azokat. Tevékenységiiket a
Nkt.71.§-a alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak ellatdsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosdg hozza létre, arrdl a tantestiiletet
tajékoztatnia kell.

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség €lén az osztalyfonok all, megbizasat az igazgatdtol kapja.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el. Az
iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint folytatja.

2.2 A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel valo egylittmiikdodés szervezése az igazgatd feladata.
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Iskolankban a neveld és oktaté munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmikodésének eldémozditasara sziildi szervezet (kozosség) alakult.

Az iskola igazgatoja és a sziilok képviseldje az egyiittmitkodés tartalmat és formajat évente
az iskolai munkaterv, illetve a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozé tigyekben javaslatot tett,
a nevelGtestiilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérdl az
igazgat6 gondoskodik

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i k6zdsség vezetdségének az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos
anyagok ataddsaval. Az osztalyok sziiléi kozosségeinek vezetdivel az osztalyfonokok
tartanak kapcsolatot.

* A sziiléi kozosség vezetdsége részére biztositott jogok o Az iskolai sziildi
koz0Osség egyetértési jogot gyakorol:
az intézmény dokumentumai (pedagogiai program, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat, hazirend) nyilvanossagéanak biztositasa ligyében
o Az iskola sziil6i munkak6zosség véleményezési jogkort gyakorol:

. a mikodési szabalyzatnak a sziilket is érintd rendelkezéseiben
= a hazirend megallapitasaban,

. a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

= az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
= tanulmanyi kiranduldsok helyszinének kivalasztasaban.

* Az intézményi tanacs dont:
- mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol, tovabba azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési
jogot az intézményi tandcsra atruhéazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol ¢és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint 4altalanos
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igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi,
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. A hazirendet gyermekiik
beiratasakor megismertetjiik a sziilokkel.

Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekldodd szdmara elérheto,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg.

az iskola fenntartdjanal,

O

o aziskola irattaraban,

o aziskola kdnyvtaraban,

o aziskola tanari szobajaban,

o az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,

o roviditett valtozata az intézmény beiskoldzasi korzetében taldlhato
6vodakban

o az intézményi honlapon

A sziilok tajékoztatasanak formai
Az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk sziilei jogosultak tajékoztatast kérni az iskola
alapdokumentumair6l (Pedagogiai program, SZMSZ, Héazirend). A tajékoztatasra elézetes
egyeztetés utan a heti rendszerességgel megtartott igazgatdi fogadodran van mod.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
o alapité okirat,

o pedagogiai program,
o szervezeti és milkddési szabalyzat, o

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtardban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
A hazirenddel minden tanitvanyunkat és sziileiket a beiratkozaskor megismertetjiik,
hozzaférést biztositunk, illetve a hdzirend Iényeges valtozasakor tajékoztatast adunk.

Az iskolaval jogviszonyt 1étesiteni kivand tanuldk sziilei a jogviszony létrejotte eldtt
nyilt napon, ill. igazgat6i fogadodran, valamint a beirataskor jogosultak tajékozodni. A
Nkt. 72.§ (5) bekezdésének megfelelden az iskola a tanév soran - szobeli tdjékoztatast
tart az éves munkatervben rogzitett iskolai és osztalyprogramokrol, feladatokrdl az
altalanos munkaiddn tili idépontokban (sziildi értekezletek, fogaddorak)

o rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a tanulok osztalyfonoki/tajékoztato flizetében, és
az e-naploban)

A sziiloi értekezlet
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o Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok
tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tdjékoztatast.

o A leend¢ elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az
iskola a tanév kezdetét megelz6 elsé sziildi értekezletrél — a beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

o Az 1 (pl. 5. évfolyamon) osztalykdzosségek szeptemberi sziiloi
értekezletén bemutatkoznak az osztalyban tanité pedagogusok.

o Az iskola tanévenként 2 sziil6i értekezletet tart.

o o Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfénok ¢€s a sziildi szervezet

(koz6sség) elndke hivhat 6ssze — a felmeriild problémak megoldasara.

A sziildi fogaddorak

o Az iskola pedagogusai tanévenként legaldbb 3 alkalommal tartanak
fogadoorat.

o Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

o Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozd6 minden
érdemjegyet €s irasos bejegyzést az e-naploban feltlintetni.

o A rendszeres visszajelzés sziikségessége érdekében havonta legalabb 1
érdemjeggyel kell értékelni a tanulot.

o December honapban a gyengén teljesitd tanulok sziileit a szaktanar
irasban tajekoztatja.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Teljesitményértékelés az intézményi TER szabalyzat alapjan, amely kiilon kezelendd

dokumentum:

- A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

- Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe a kovetkezo
kézremiikodoket vonja be: igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk, pedagdgusok

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért s hatékony mukodtetéséért az
igazgato a felelds.

14



Az cllenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢és tlitemezését, az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A neveld-oktatdo munka bels6 ellenérzésére jogosultak o
az igazgato
o az igazgatohelyettesek
o a munkakozosség-vezetok
o a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint
Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendriztetheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyetteseket. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. Az

igazgatohelyettesek vezetd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol sajat
teriiletiikon végzik.

A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zdsség tagjainal

szaktargyukkal 6sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot.

0 Az ellendrzés modszerei
o a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
o irasos dokumentumok vizsgélata o
tanuloi munkdk vizsgalata
o beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az Altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értekelni kell.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje A tantestiilet
a szakmai munkako6zosségekre ruhézza:

o a tantargyfelosztas elfogadasa eldtti,

o az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa elotti
véleményezési jogkorét.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval,

* apolgarmesteri hivatallal,

* amegyei szakmai szolgaltatoval,

* apedagodgiai szakszolgalattal,

* atanulési képességet vizsgald szakértdi bizottsaggal,
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* aziskolat tamogat6 alapitvany kuratériumaval,

* aziskola korzetéhez tartozé ovodakkal,

» avarosi gyermek és ifjusagi irodaval,

* akonyvtarakkal, mivelddési hazzal,

* amuvészeti iskolaval,

+ altalanos és kozépfoku oktatasi intézményekkel,

« az iskola egészségligyi ellatdsat biztositd egészségiligyi szolgaltatoval: Az
egészségligyi szolgaltatds tervszerlien, ilitemezetten zajlik. Az iskolai éves
munkaterv melléklete az iskolai védéné munkaterve.

Rendhagyo esetekben a védond személyesen vagy telefonon érheto el.

* a Gyermekjoléti szolgalattal (felelds: a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds): Heti
rendszerességgel fogaddorat tart a gyermekvédelmi felelos a Gyermekjoléti
szolgalat képviseldjével kozosen.

Probléma esetén a pedagogus jelez a gyermekvédelmi feleldsnek, aki
problémajelzd adatlapon az igazgato lattamozasat kdvetden tovabbitja a
Gyermekjoléti szolgéalatnak.

e avarosi sportegyesiiletekkel,

* avaros civil szervezeteivel.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgadlat és az intézmény a kovetkezo teriileten miitkodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- az iskolapszichologiai ellatés,

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabdalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménnyel.
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A pedagdgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezo6 teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktandcsadas, tantargygondozas,
- apedagogiai tajékoztatas,
- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢és dnképzésének segitése, szervezése, -
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,
- tanulotajékoztatd, - tanacsadd szolgalat.

A Kkapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgaltatdé miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A Gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- a Gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel €s

- hatosagokkal,

- oktatasiigyi kozvetodi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja, - a
Gyermekjoléti szolgdlat kozremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,
- esetmegbesz¢lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a Gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adédsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kozvetito esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egyiittmiikddés az egyeztetési eljarasban
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Kapcsolat a Gyermekjoléti szolgalattal
A kapcsolattartas modja: intézményi jelzés irdsban a szolgalatoknak. Az irasos jelzés és
visszajelzés tanligy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint eset
megbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok bevonasaval, sziikség szerint
csaladlatogatas a szolgélat, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonok egyiittes
részvételével.

Ellenorzés modja: felelds: igazgatd dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon vald
részvétellel.

Dokumentdlas modja: hatdrozatok ¢€s levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott
nyilvantartva. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, napld bejegyzés
készitése.

Miikodési szabalyok
1.1 A miikodés rendje, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési - oktatasi
intézménvyben vald benntartézkodasa

* Az iskola szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7 6ratol 18 oraig tart nyitva. A
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozésokat ebben az intervallumban kell megszervezni,
eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

* Rendkiviili tanitasi napot az igazgatd hétvégére, illetve munkasziineti napra is
elrendelhet. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell
tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl
valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7 6rakor kezdddik a kisebédlben és 72 oraig tart. 729-tol
8 oraig, tovabba az orakozi sziinetekben a folyosdkon, az udvaron, a tornateremnél
pedagbgus feliigyeletet biztositunk.

* A tanitas kezdete 8 ora.

A tanitasi ora 45 perces. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett orakat
és sziineteket rendelhet el.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard
tanulok oOrarendjéhez igazodva kezdédik, és legfeljebb 16 oraig tart. frasos sziil6i
kérésre 18 oOraig biztositunk felligyeletet.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az igazgato, tagintézmény-vezetd adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet.

* A tanitasi orak kozotti szlinetek idejét a hazirend hatdrozza meg.

* A folyosdkon és az udvaron a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben,
tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédldben tandri, pedagogiai asszisztensi tligyelet
mukodik. Az ligyeletes neveld, pedagogiai asszisztens a tanulok magatartasat, a rend,
a tisztasdg megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrzi.
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.
A tanitdsi id6 végén a tanulok egyénileg tdvoznak az iskolabol. A tanuld a tanitasi
1d6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke, tavollétében
a szaktanara vagy az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

* A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfétdl — csiitdrtokig 730-
15% 6raig , pénteken 13%-ig.

* Az intézmény tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok (hézirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo. Erre els6sorban minden tanul6 sajat
maga, masodsorban a pedagogusok iigyelnek. (Az iligyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.)

O A tanitési 6rak €s a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezésének elvei
o Az osztalyokban, napkozis csoportokban tanulok létszdma nem haladhatja meg a
kdznevelési torvényben meghatarozott maximumot.

A felsé tagozaton a magyar és a matematika tantdrgyak oktatdsa nivocsoportban
torténik. Jeles osztalyzat és a negyedik évfolyam végi szintfelmérén nyujtott eredmény
alapjan meghivassal keriil besorolasra.
Az idegen nyelvi, technika, informatika csoportok, valamint a tanoran kiviili
tevékenységet végz0 csoportok kialakitdsakor a tantervi tartalmak, a tanulok
képességszintje s érdeklddése a mérvadd. A csoportok kialakitdsakor a fenntart6 altal
meghatarozott minimum létszamot kell figyelembe venni.
Nemzetiségi német nyelvi csoportot — sziil6i igény esetén — minimum 1étszammal is
elinditunk.

Az alkalmazottak, nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A vezetok benntartézkodasa

Szorgalmi idében hétfotél csiitdrtokig a nyitva tartds idején beliil reggel 72 ora és
délutan 16 ora kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia. Pénteken 13.30-ig tartézkodik igazgatd vagy helyettes az iskolaban.
14 és 16 ora kozott munkakozosség-vezetd latja el a vezetdi feladatokat. A reggeli
nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozod
vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus, illetve ligyeletes neveld felelds
az iskola miikddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az iskolavezetés tagjai kozil az igazgatd vagy helyettesei rendkiviili €s
halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban tartozkodni, a sziikséges intézkedések
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megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat, munkakdzosség-vezetdt kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Pedagégusok benntartozkodasa
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének (foglalkozasi rendjének)
fiiggvényében.
Also tagozaton a munkaidd reggel 7°0-kor, a felsd tagozaton 7*°-kor kezdddik. Ez alol
az tigyeleti napok a kivételek.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasa, foglalkozasa, beosztasa elott a munkahelyén,
illetve programjanak kezdete eldtt annak helyén megjelenni. A pedagégus a munkabol
val6 rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 730 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, (vagy
helyettesének), hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy masolatit az igazgatohelyettesekhez, a
tagintézmény-vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmadra a tanmenet szerinti eldrehaladast.
A tanorédk (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi. A tantervi anyaggal valo
lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszeri
helyettesitést kell tartani.
A pedagbdgusok szaméra — a kotelezd oraszamon feliil — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség - vezetdk
javaslatainak meghallgat4sa utan.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel:
A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére

o az intézmény zavartalan milkddése, a neveld és oktatd6 munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa,

o atanuldk védelme,

o az intézményi vagyon megovasa érdekében az aldbbi mdédon hatarozzuk meg

az intézmény latogatasat
o Az iskola teriiletén csak a hivatalos tligyet intézok tartdzkodhatnak.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleloséggel
tartoznak.

20



Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat is.

o Az intézmény meghivasara a megjeldlt helyen tartozkodhatnak a nem
intézményhez tartoz6 személyek.

o Az intézményben tandrat, foglalkozést semmilyen indoklassal nem lehet
megzavarni.

o A napi foglalkozéasok utan a sziilok a foldszinti zsibongdban tartozkodva varjak
gyermekiiket.

o Rendkiviili konzultacidt elézetes telefonos egyeztetés utan biztosit az iskola.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
¢épiiletben. A nyari sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd, fenntartodi utasitds alapjan
tanévenként hatdrozza meg. A nyari sziinetben vezetdi és irodai ligyeletet hetente 1
munkanapon tartunk.

1.2 Kisebbségi nyelvoktatasba valé bekapcsolodas rendje

Ha a sziil6 német nemzetiségi nyelvoktatéast igényel gyermeke szdmara, irdsban kell a
beirataskor kérnie.

Ha a sziilék az iskolai tanulményok megkezdése utdn kezdeményezik a német
nemzetiségi nyelv és kultura tanitdsat, az iskola szakkori keretben heti két 6rdban
biztositja a felkészitést.

Jelentkezni ez esetben is irasban kell.

A szakkori felkészitésrdl az iskola kérelemre tantsitvanyt allit ki.

A felkészitésen résztvevd tanuld jogosult osztalyozd vizsga letételére, a vizsgara
jelentkezés hatarideje minden tanév méajus 15.

Legaldbb jo rendli osztilyozo vizsga letételével a tanuld a kovetkezd tanévre
besorolhat6 évfolyama nemzetiségi német nyelvi csoportjaba.

1.3 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hasyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az iskola hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a
szervezesi felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A rendezvényeken a pedagdogusok €s a tanuldk jelenléte kotelezo.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s linnepi rendezvényei

Tanévnyito, Oktober 6., Oktober 23., Karacsony, A magyar kultura napja, Marcius
15., Anyék napja, Nemzeti Osszetartozas Napja, Pedagogusnap, Ballagis, Tanévzaro,
Rakoczi-nap, Marton-nap.

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények
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Szaktargyi és sportversenyek, Kazinczy verseny, vers-, és prozamondo, helyesirasi,
nyelvi verseny.

Nyarbucstztato, Farsang.

Az iskola iskolaradiot miikodtet.

* A hagyomanyapolas kiilsdségei
Az intézmény cimerének (jelvényének) leirasa
Négyzet alapon 3 agu fa
* Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:
o Léanyok: sotét szoknya, fehér bluz
o o Fiuk: sotét nadrag, fehér ing
0 Az iskola sportfelszerelése:
o Lanyok: kék nadrag, fehér polod
o o Fiuk: kék nadrag, fehér triko vagy polo

1.4 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Szervezeti forméak

o napkdozi otthon

o tanuldszoba

o szakkor

o tanfolyam

o énekkar

o iskolai sportkor

felzarkoztato foglalkozasok

tehetségfejlesztd foglalkozasok o tovabbtanulasra elokészitd

foglalkozasok

o tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag,
iskolék kozotti verseny, didknap

A fenti foglalkozéasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
A tandran kiviili foglalkozéasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok
kivételével — onkéntes.
A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
szol.
A felzarkoztato  foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjdn a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kdotelezd. Az errdl vald hianyzas hozzdadodik a déleldttihez, valamint
lehet igazolatlan is.

Napkozi otthon
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Napkozi otthon — sziilok kérésétdl fliggden — minden évfolyamon miikodhet. Szervezése
elsésorban 1-5. évfolyamon torténik. (Igény esetén a 6-7-8. évfolyamra kiterjesztheto.)

A csoportok kialakitdsdnak szempontja lehet0ség szerint az osztalyonkénti, illetve az
évfolyamok szerinti mukodtetés.

A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkozis
csoportok Osszevonhatok. Tanitasi szlinetek ideje alatt min. 10 {6 igénylése esetén
szerveziink foglalkozast, biztositunk feliigyeletet.

A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt miikodik.

A nyari sziinetben 2Xegyhetes napkdzis tabor tizemel.

A napkézis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdoédik és legfeljebb 1610 6raig
tart. Sziil61 kérésre 18 oraig feliigyeletet biztositunk.

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

Tanuloszoba
A tanulészoba szervezése elsdsorban a 6.-7.-8. évfolyamon torténik. Igény esetén
tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt miikodik tanitdsi napokon az erre a célra kijelolt
tantermekben.
A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani
a hianyos felkésziiltségii tanulokra.

A szakkorok

Az iskola az igények és lehetdségek figyelembe vételével hirdeti meg a szakkoroket. A
tanulok és a sziilok is kezdeményezhetik szakkor inditasat min. 10 f6 érdeklédése esetén.
A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idOszak keretén beliil lehet jelentkezni. A
szakkorok inditasarol a sziildi kozosség vezetdsége véleményének meghallgatasaval az
igazgato dont. A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi
iddszak végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1-2 ora (45 perc).

» Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, drarendben rogzitett iddpontban, heti 2 alkalommal
probal. Mas foglalkozds abban az iddszakban nem lehet iskolankban. A tanulok
kivalasztasos felvételérdl a karvezetd dont.

* Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor €s az iskolavezetés kapcsolatanak rendje

Az iskolai sportkor vezetdje az iskolavezetéssel vald egyeztetés utan éves munkatervet
készit, melynek teljesitésérdl évente beszamol iskolagytilésen.
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A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
idore. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szdmban vegyenek részt.

O A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar és a
sportkor mitkodéséért.

Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az altaldnos igazgatohelyettes hagy jova.

A foglalkozasokrol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. Az énekkar szerepléseit, kiilsd
fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

* A tanulok Ontevékeny didkkoroket (Onképzokordket) hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységére. A
diakkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli
pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a
miikodés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

* A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A varosi, megyeli, teriileti €s az orszadgos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére
az igazgatd mentesiti a tanitdsi Ordkon vald részvétel alol. Tavollétik nem mindsiil
hianyzasnak. Az e-naploban ,,iskola érdekében” rovatban jeloljiik.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, megyei, varosi, a hazi versenyeken
gyOztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskolakdzosség megismerje.

* A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

* Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek,
amennyiben a sziil6k igénylik és finanszirozzak. Az osztalykiranduldsra 1-3. osztalyban
egy tanitasi napot, 4-8. osztalyban két tanitdsi napot lehet igénybe venni.

* Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd eldzetes engedélyével szabadidoben a tanulok
szamara turdkat, kiranduldsokat, szinhazlatogatast, gyermekszervezeti programokat,
taborokat, szorgalmi idében onkoltséges erdei iskolat szervezhetnek.

» Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A tanulok

onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar mikodésének szabalyait melléklet tartalmazza.
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1.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasa

o Az iskola tanuléi tanévenként szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt szakorvosi
rendeldben.

o A kiilonb6z6 évfolyamokra elrendelt vizsgélatokra, szlirésekre, oltdsokra az oktatasi és
egészségiigyl miniszteri rendeletek és torvények alapjan keriil sor.

o Az iskolai orvosi rendelében tanévenként elére meghatarozott idopontokban iskolaorvos
€s védono all a tanulok rendelkezésére (sziirés, vizsgalat, oltas). Az altalanosithato
tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet
biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén (intézményi védo- 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

o Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit, a rendkiviili
esemény (pl. bombariadd) esetén sziikséges eldirasokat. o Az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

o A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tligyeleti
beosztasukban meghatdrozott 1id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

*  Osztalykirandulasok, tarék elott,
* kdzhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,
* rendkiviili események utan,
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tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

* A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6épontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveloknek visszakérdezéssel
meg kell gy6zOdniik arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges
iIsmereteket.

* Az iskola igazgatdja, helyettesei az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzik.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

(thz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét az épiilet-kiliritési terv eldirasai szerint kell

elvégezni.

Az épiilet-kiiiritési tervben meg kell hatarozni:

o a rendkiviili esemény jelzésének madjait,

o a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

o a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit, (kiiirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

o az iskola helyszinrajzat
o az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a

vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a
tizveszélyességi  osztaly feltiintetésével, kozmivezeteékek kozponti
elzarodival).

,» A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk”™

o A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos eldirdsok megismertetése a munkat
végzokkel az altalanos igazgatohelyettes, a tanuldkkal az osztalyfonokok

feladata.

o Az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd gondoskodik az eldirasok —
kiemelten az ¢épiilet elhagyasanak — megfeleld modon torténd
begyakorlasarol.

1.6 Teendoék bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik

életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskolatakarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem
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tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelento telefon lizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy dolgozoé a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai
cseng0 szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az
iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

o Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt
teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel tanarok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét &s
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni. o A
bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

o Ha abombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

o A bombariadé megsziintetést folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad¢ altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

27



Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
o A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo
intézkedéseket:
= a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges
orvost kell hivnia,
= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon
meg kell sziintetnie,
* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola igazgatdjanak.

o E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek
is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo6 a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak, a tagintézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok
alapjan:

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulénak (a sziildnek). A jegyzékonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

o A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni. o Az iskola igény esetén biztositja a sziildi
szervezet ¢és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

O Az iskola a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi
eléirasokat munkavédelmi szabalyzatban rogziti.
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1.7 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytlés,

- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

25
Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
- 4tadjak a diakonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a didkkozgylilésen, vélaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miitkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érint; - gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivo a
diakonkormanyzat gytiléseire) illetve egyéb programjairol.

A didkonkormanyzat sajat hatdskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének  jovahagydsat a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri meg.

* A Nkt. 48.§-a vonatkoz6 bekezdéseiben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben a didkonkorményzat véleményének megszerzésérdl az igazgatod
gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

* Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

* A didkonkormanyzat  véleményét a  nevelOtestiileti  értekezleten a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

* Aziskolai tanuldk 6sszességét érintd tigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz, a szlikebb kozdsséget érintd iigyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.
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* A didkonkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit.
* Az intézmény a miikddés feltételeként biztositja:
- a didkonkorményzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a didkonkormanyzatot segitd pedagogust, akit az intézményvezetd biz
meg a feladattal.

1.8 A tanulok szervezett véleménynyvilvanitasanak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak

O A tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak ¢és tajékoztatasanak foruma a
didkkozgytlés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgytlés
napirendjét, a tanuldk javaslatait is figyelembe véve az igazgatd ¢és a
didkonkormanyzatot segitd pedagodgus kozosen allapitja meg. A napirend
nyilvanossagra hozatala iskolaradion keresztiil €és a falitijsagon kifliggesztéssel
torténik.

A didkkozgytilésen jelen vannak a nevel6testiilet tagjai. A diakkozgytilés levezetd
elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar.
A tanuloknak a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6zd
didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, kiillonds tekintettel a gyermeki jogok,
a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol.

* Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkorményzat a segité tanar
kozremiikodésével a kozgyllést megelézéen irdsban is eljuttathatja az iskola
igazgatdjahoz. Az irasban, illetéleg a szoban feltett kérdésre az illetékes vezetd ad
érdemi vélaszt.

* A rendkiviili didkkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar Utjan kezdeményezi az igazgatonal.

Az 1gazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik a rendkiviili
didkkozgytlilés 0sszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkiviili kozgytilés
Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas tton
valé megnyugtat6 rendezésérol.

1.9 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja. O A
fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét tdjékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.
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A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

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

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. § valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
53. § szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a szll6t nem kell értesitenti

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

ha az egyezteto eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanul6 osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

1.10 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

O a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
* atankonyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény
* a tankOnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, Vvalamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szold 16/2013-as EMMI rendelet.

A tankonyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente — a
tankeriilet igazgatdja hatarozza meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

* Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére hozzaférhetok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai:

a tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
* Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

* Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
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kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja a kiskori tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

O Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

Az igazgat6o minden tanévben elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben Kkijeloli a tankonyv-osztasban kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban vald kozremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, a dij 6sszegét az el6zéekben emlitett megallapodas szabélyozza.

A tankOnyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjéek.

Az iskolanak legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

1.11 A nevelotestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozo

altalanos szabalyok

* A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslatételi jogkorét a Nkt
70.§ meghatarozza.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozdsségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezletet tart.
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A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleteken kiviil: tanévnyito,
tanévzard ¢és nevelési értekezletek.

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasardl, illetve
elfogadasarol.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal az iskola igazgatoja hivja dssze.

Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasanak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kivill a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
* A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:
o A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A
nevelOtestiilet irdsos eléterjesztése alapjan targyalja a pedagogiai program,
az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyul6 atfogd
elemzés beszamolo elfogadésaval, valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-
ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az
eldterjesztés irdsos anyagdt a nevelbtestiileti értekezlet elott legalabb ot
nappal kifliggeszti a tanariban.
o A munkakozdsség-vezetd a nevelbtestiilet eldtt szoban ismerteti a
munkakézosség  véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatohoz a
neveldtestiilet altal elkészitett munkatervhez a munkak6zosség javaslatat,
valamint a munkak6z0sség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelést az
intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.
o A nevelltestiileti értekezletet levezetd elnok feladatait az altalanos
igazgatohelyettes, akadalyoztatasa esetén a masodik igazgatohelyettes latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.
o Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdo dontésénél
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat sorszdmozni és azokat nyilvantartasba kell venni.
o A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapot kovetden
kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a két
hitelesito irja ala.

* A szakmai munkak6zOsség javaslattételi €s véleményezési jogkore gyakorlasaval
kapcsolddik be az iskola vezetésébe.
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o A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, a gyermekvédelmi feladatok, a
szabadidé hasznos eltoltésével kapcsolatos feladatok, a sajatos nevelési
feladatok elvégzésében.

o A munkak6zosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe
veszi az iskola munkatervét €és a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok
ellatasat.

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
szakmai szinvonaladt, mindségét. o Fejlesztik a szaktantargyi oktatas
tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat, javaslatot tesznek a
szakkori iranyok megvalasztasara. o Végzik a tantargycsoportjukkal
kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

o Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét. o Osszeallitjak az osztalyozo, javité és belsd vizsgak
tételsorait, ezeket értékelik. o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat. o Javaslatot adnak
szakmai eszkozfejlesztésre. o Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok
munk4jat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A munkakozdsség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetdleg
az azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok altal megvalasztott €s az iskola
igazgatoja altal megbizott pedagbgus. A munkakozosség-vezetdi feladatok
ellatasanak idOtartama: 3 év.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A szakmai munkakozosseg-vezeto jogai és feladatai:

o Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosség éves programjat. o Iranyitja a munkakdzOsség
tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért.

o Modszertani ¢€s szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato
foglalkozasokat (tanorakat)  szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

o Elbirdlja ¢és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak
tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladasat és a
kovetelményrendszernek megfelelést. o Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra,
a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzoOsségi tagok jutalmazdsara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

o Oralatogatasokkal, megbeszélésekkel segiti a munkakozosségi tagok
szakmai munkajat, javitja munkafegyelmét, sziikség esetén intézkedést
javasol az igazgatonak. o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az
intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil. o Osszefoglalo elemzést,
értekelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
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nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére. o
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

O A pedagdgusok munkavégzésére vonatkozo eldirasok

A pedagdgusok munkakdri kotelességeit beosztasuk szerint készitett munkakori
leirdsuk tartalmazza. Az elfogadott munkakori leirdsban felsoroltak kotelezd
érvényliek, be nem tartasuk jogi kovetkezményekkel jar.

1.12 Az alkalmazottak és pedagogusok altal beviheto dolgok tiltasa

- A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozasa esetén felel.

1.13 A nemdohanyzok védelme

Az intézkedés célja

Iskolank nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges €letmodra nevelésére, a karos
szenvedélyek kialakulasanak megeldzésére, a dolgozok egészségveédelmeére.
Elésegitjiik az egészséghez, az egészséges kornyezethez fiz6d6 alkotmanyos jogok
megvalosulasat. Ehhez az iskoldban a pedagogusok személyes jo példaval is
megfeleld neveld hatést fejtenek ki.

Iskolai szabalyaink

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok elétti S méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalék és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

A tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola
kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozo, sziilé vagy vendég. A tilalomra a
bejarati ajtora kifliggesztett tabla is figyelmeztet.

A dohanyzési tilalmat minden tanév elsé sziildi értekezletén el kell mondani a
sziiloknek. Az iskola helyiségeinek bérbeadasardl szol6 szerzddésben is szerepeltetni
kell a dohanyzas tilalmara vonatkoz6 rendelkezést.

Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanuldkat a dohdnyzas kéaros hatasaira, kiilondsen
fejlodé szervezet esetén, ezért annak megszegdi fegyelmi biintetést érdemelnek.
Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzok védelmében
hozott 1999. évi XLII. szamu torvény elbirasait megszegik.
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1.14 Palvazatokon valo részvétel

A részvétel célja

Az iskola anyagi lehetdségei csak nagyon takarékos miikodést, pusztin az
alapfeladatok teljesitését teszik lehetdvé. Az iskolat vonzobba lehet tenni, ha az
alapfeladatokon tal is biztosit lehetdséget tanitvanyainak. Ehhez az anyagi
feltételeket — egészben vagy részben — a palyazati lehetdségek kiakndzasaval kell —
lehet eléteremteni.

Pélyazatok irasa minden pedagogus érdeke és feladata.

A palyazo a palyazaton vald indulds / részvétel szandékat irdsban jelzi az
igazgatonak, aki 3 napon beliil tajékoztatja a tankeriileti igazgatdsagot

A pélyéazatban vallaltak megvalositasa

A pélyazatban vallalt feladatok megvalositasa — melyekhez az anyagi tamogatast az
iskola nyerte — a palyazatot készit6 nevel6 és az iskolavezetés kozos kotelessége. A
palyazati kiirasban feltételként megjeldlt onrészt az iskola és a fenntartd kozosen
vallalja.

A palyazati feladatok megvalositasarol a jelentést és az elszamolast a palyazo
neveldnek kell elkésziteni a kiird szdmara a megadott hatariddig.

A palyazaton nyert anyagi tamogatds csak a vallalt feladatok megvaldsitasara
fordithato.

A nyertes palyazatot készitok elismerése

Az igazgatd gondoskodik a nyertes palydzo erkodlesi és lehetdség szerint anyagi
elismerésérol

1.15 Kiadvanvyozas, bélvegzohasznalat

Intézménylinkben  kiadvdnyozasra, alairdsra az intézményvezetd,
tavollétében a helyettes jogosult.

Intézménylinkben az alabbi korbélyegzot és bélyegzot hasznaljuk.
Paksi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Paks

Bélyegzéhasznalatra jogosult: az intézményvezetd
o igazgatohelyettesek
o osztalyfdnokok az iskolai dokumentacid végzésekor

o iskolatitkar (didkigazolvany, pedagdgusigazolvany)

1.16 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény ¢€lén magasabb vezetd, az intézményvezetd all. Irdnyitasaval a telephelyen az
altalanos igazgatohelyettes és az also tagozatos igazgatohelyettes szervezi a pedagdgiai munka

feltételeit.
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A pedagogusok 6 szakmai munkakodzosséget alkotnak, szakmai vezetdjik a
munkakdzosségvezetd. A tanuldcsoportok az osztalyfonok, a napkozis csoportok a napkozis
csoportvezetOk irdnyitasa  aldtartoznak.

5 - 6. osztidlyban /sziikség szerint felsbb évfolyamon is/ tarsosztalyfonok mikodik.
Evfolyamonként évfolyamfelels, folyosofelelds szervezi az évfolyam szintli feladatok
megoldasat, az informécio-aramlast.

Az adminisztraciés munka végzésében iskolatitkar és tligyviteli iligyintézd vesz részt. A
tagintézményben a technikai dolgozo a tagintézmény-vezetd iranyitasa ala tartozik.
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1.17 Eredménvek kozzététele

Az intézmény eredményeirdl évenkénti feliilvizsgdlattal ,kiilonds kozzétételi listat” hoz
nyilvanossagra a honlapjan, mely tartalmazza a jogszabalyban meghatarozott eredményeket,
elemeket.

1.18 Reklamtevékenység szabalyozasa

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
* a gyermekeknek, tanuloknak szdl, €s
* akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
o egészséges ¢€letmdd, o
kornyezetvédelem, o
tarsadalmi tevékenység, o
kozéleti tevékenység, o
kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az intézményben folytathatéd rekldmtevékenység lehetséges formai, modjai:

. az intézményi radio,

. ujsagok terjesztése,

. szorolapok,

. plakatok,

. szobeli, t4jékoztatdss. Az intézmény

teriiletén tizleti nyereség céljabol reklamtevékenység nem folytathato.

1.19 Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett  és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések, 0O a
tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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1.20 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo6 elektronikusan eléallitott adatként kezelendo.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felel0s alkalmazottak. Az adatok tarolasa kozponti szerverén torténik, a
frissités azonnal megtorténik, a didkokra vonatkoz6 bejegyzések /érdemjegyek és egyéb
bejegyzések esetében/egy napi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuloi zaradékokat.
A tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrdit, dicséreteket, elmarasztaldsokat a tanuloi zdradékokat, a tanitasi 6rak
tananyagat.

Az elébb felsorolt adatokat tartalmazo kivonatot az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni és a hivatalos zaradék szovegével ellatni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni az iskola intézményvezetdjének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

1.21 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulméanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 o6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOségét, e) atvételnél az
iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b),f) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.



2. Munkakori leiras

2.1.1.1. 3.24.1. Intézményvezeto

Altaldnos feladatai

o Az intézmény egyszemélyi felelosségli iranyitoja, aki a szakszerti és torvényes
mukodést, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld szinvonalas pedagdgiai
munkat, és az ésszerd, takarékos gazdalkodast biztositja.

Alapfeladatai

o Azigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

o Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, a didkoknak, a neveldtestiiletnek, sziiloknek, o
a kozoktatasi térvényben, rendeletekben és az iskolai szabalyzatokban meghatarozott
feladatok ellatasaval, vezetdtarsai és az altaluk vezetett teriiletek feliigyeletével.

o Fo feladata a pedagdgiai munka irdnyitdsa, a munkaltatdi joggyakorlas, kivétel:
jogviszony létesitése, megsziintetése az intézmény milkodésével, miikodtetésével
kapcsolatos minden olyan iigy, melyet jogszabaly, vagy a kollektiv szerzédés nem utal
mas hataskorbe. o Az alkalmazottakra vonatkozoan jogkorét, jogszabalyokban rogzitett
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

o o Az iskolai pedagogiai programot a nevelOtestiilettel egyiitt alakitja, gondoskodik, a
megvalodsitasrol, az eredmények érdekében tervszerli folyamatos ellendrzésérdl,
szlikség esetén a modositasokrol.

Minden esetben a térvényi egyeztetési kotelezettségeket betartja.
A nevel6-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl gondoskodik a
tanulok érdekében.

o A demokratikus iskolai légkor megteremtésérdl gondoskodik. o Vezetotarsaival
munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a folyamatos nevel6-oktatd
munkat.

Végrehajtasi feladatai

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatai
o Elokésziti /eldkészitteti / megszervezi a pedagdgiai program kialakitasat
o NevelGtestiileti dontésre terjeszti a programtervezetet, programot

o Sziilok, didkszervezetek véleményét a programmal kapcsolatban
beszerezi

o A programot a neveldtestiilettel elfogadtatja

o A programot a fenntartoval egyezteti, jovahagyja
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Elékésziti az éves munkatervet, tanév helyi rendjét o Neveldtestiilettel elfogadtatja
SZMSZ modositasokat elOkésziti, véleményezteti, elfogadtatia o Munkakozosségi
munkaterveket, tanmeneteket, osztalyfonoki és

= napkozis foglalkozasi, szakkdri munkaterveket jovahagy, vagy jovahagyat,
Elkésziti a tantargyfelosztast, a pedagogusi beosztast.
El6terjeszti a hazirend tervezetet /egyeztetési forumokon, - neveldtestiilet,

® s7iil61 munkako6zdsség, diakonkormanyzat - véleményt kér /
A hatranyos, veszélyeztetett és a tehetséges tanulok szamara a megfeleld foglalkoztatast
elokésziti.
A tanuldi kozosségek mindennapjait figyelemmel kiséri, és eldsegiti szabadiddjiik
kulturalt eltoltését.
A tanuldk, felndttek szamara jogaikat biztositja. o NevelOtestiileti értekezleteket
Szervez
A dokumentumokban rogzitett feladatok végrehajtasat, érvényesiilését ellenorzi.

Vezetoi munkamegosztas szerint vegzi az alabbi feladatokat:



A tanitési ordk, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésat,
o Felmérések készitését,
o Neveld-oktatd munka eredményességi vizsgalatat,
o Pedagogiai program tervszerl, folyamatos belsd ¢és kiilsd vizsgalati kontrollalasat o
Elemzések, tapasztalatok, beszdmolok készittetését
o Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd orabeosztasarol
o A pedagogusok foglalkoztatasara vonatkozo jogszabalyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérol a szervezeti és mikodési szabalyzat €s a kollektiv
szerz6dés modositasarol
Kiemelkedd, j6 munkat végzok elismerésére felterjesztését
Munkafegyelmi vétségek feltarasat,

O

o A munkafegyelemmel kapcsolatos felelésségre vonast.

3.24.2. Igazgatohelyettes

2.1.1.2. Altalanos intézményvezet helyettesi feladatok

Alapfeladatai
+ Kozremiikodésével segiti az Igazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban.
» Feladatait személyesen latja el.
* A mindenkori tantargyfelosztdsnak megfeleléen végzi a szakirdnya végzettségének
megfeleld tantargyak tanitasat.
Az Igazgatohelyettes altalanos iranyito munkaja
o Részt vesz az iskolai dokumentumok: alapitod okirat, pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.
o Részt vesz a koznevelési torvényben meghatirozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.
o Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
o Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat lat el.
o Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése, mdodositasa soran, a munkaterv
keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozéasaban.
o Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
o El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
o Részt vesz az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyité és ellenérzo
tevékenységében. o Egyiittmikddik az  iskolaszékkel, sziilé1 szervezetekkel, o
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, diakdnkormanyzattal,
o Segiti az iskolaigazgatd gyermek- ¢s ifjisadgvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét. o
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitdsi tevékenységet. o
Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
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¢
fejlédésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatasaban.
o Szaktudasaval hozzajarul a fenntartdo altal az iskolaigazgatotdl kért informaciok
biztositasdhoz.
o Kozremiikodik az intézményre vonatkozo6 szabalyzatok elkészittetésében.
Segiti az iskolaigazgatdét az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasdban,
fejlesztésében, mukodtetésében.

Az Igazgatohelyettes pedagogiai iranyito munkaja

o Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban, médositasaban,
végrehajtasaban.
o Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés - oktatasi témakdrben altalanos
beszdmolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

o o Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes

megszervezésérol, lebonyolitasarol.

o Feliigyeli a javito- osztalyozo- és belsd vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan

lebonyolitasat.

o Az Igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a felsd

tagozaton.

o o Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziil6i értekezletek megtartasat. o

Megszervezi a fogadoorakat.

o Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munk4jat.

o o A munkak6zdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a felsé tagozat szakmai,

pedagogiai munkajat.

o Megszervezi a félévi nevel6testiileti értekezleteket.

o Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

tanaroknak, tanarjelolteknek,

o Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

o Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az 6rarendet, az iigyeleti

beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

o o Javaslatot tesz az also és felsd tagozat tantargyfelosztasara.

o Jovahagyja a fels6 tagozatos neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

o Megszervezi a felmentett tanulok beszamolodinak vizsgait.

o o Gondoskodik a nevelok adminisztracidos munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek, jegyzokonyvek) o

Elkészitteti a félévi, év végi jelentéseket, statisztikakat.

o Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazéséra, kitiintetésére,

kozalkalmazotti atsorolasara,

o Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.
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Egyéb feladatai

o Segiti az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat, az aktudlis iskolai kérdésekrol
folyamatos tajékoztatast ad.

o Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkdz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.
o Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z0 szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken.
o o Az iskolai mikodést ellendérzé kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.
o Ev eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

o o Palyavalasztés iranyitésa.
o Eldérehozott vizsgak szervezése.

o o Etkeztetés /feliigyelet, adminisztracid / szervezése, ellenérzése. o Tanulményi
versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

o o Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok attekintése.

Iskolaorvossal, védondvel, iskolafogdszattal, gyermekjoléti szolgalattal kapcsolattartas,
ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6,
végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az
Igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megOrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

2.1.1.2.1.3.24.4. Tanar

Altalanos szakmai feladatok:

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egyiittmiikddés a sziilokkel o Az egyes jogok biztositasa

o Alapfoku nevelési-oktatési feladatok

o A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

¢
o)

¢

¢

¢

o o A tanulok értékelése
o o Adminisztracios és tjékoztatasi feladatok

o o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

o Egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢

Informatikai eszkdzok hasznélata — melyet az intézmény biztosit a tanitasi év idejére
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Részletes szakmai feladatok:

ad

Megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d06, illetve tanitasi o6raja kezdete elott kiteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hianyzo6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli a tanulok tudéasat, félévente legalabb a heti draszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnél a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az irasbeli szamonkérést, dolgozatokat 5 napon beliil bejegyzi a digitalis naploba

az egy¢b osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijeldlt idépontban, o a helyi
tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

egy orat meghaladod hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghalad6 hidnyzéasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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2.1.1.3.

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanulo lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karéra,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuldi ¢és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért, o
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

2.1.1.3.1.3.24.5. Tanit6

Altalanos szakmai feladatok:

o A tanit6i feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

O

Egyiittmiikddés a sziildkkel

Az egyes jogok biztositasa

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A tanulok értekelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

o Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatok

o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

o Informatikai eszk6zok hasznalata - melyet az intézmény biztosit a
tanitasi év idejére

Részletes szakmai feladatok:

d

o

megtartja a tanitasi orakat,

49



o feladata az intézmény €s a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

o megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

o legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles

a munkahelyén tart6zkodni,

O a tanitasi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

o tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hianyzo6 vagy késo tanuldkat,

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot

(de legaléabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro6 dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont
elott tajekoztatja,

o a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

o azirasbeli szamonkérést, dolgozatokat 5 napon beliil bejegyzi a digitalis naploba

o azegyéb osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

tanitvdnyai szdmara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokral,

o javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

o részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban,

o a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

o megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

o egy oOrat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa elétt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

o bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
o az osztilyozd értekezletet megel6zOen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,
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o
o Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.
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Kiilonleges felelossége
o Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

o a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

2.1.1.3.2.3.24.6. Konyvtaros

Szakképzettsége: tanitd, konyvtar szakkollégium

A munkavégzés helye: II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola kényvtara
Elldtand6 munkakor: az iskolai konyvtar feladatainak végrehajtasa
Az iskolai konyvtaros feladatkore: - napi statisztika vezetése,

- kolcsonzés, elojegyzés,
- tajékoztatas,
- gyermekfoglalkozésok tartésa, - konyvtarismereti orak tartdsa, -

rendezvények szervezése, tartasa.

Felel6ssége: az iskola szabalyzatainak betartdsa és betartatasa
Munkaideje: 0,75 részfoglalkozas.

Munkakapcsolat:
- a Paksi II. Rdkoczi Ferenc Altalanos Iskola igazgatojaval, nevelbtestiiletével

3.24.7. Iskolatitkar
Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja

2.1.1.4. Feladatai

*  Mint az igazgat6 bizalmas munkatarsa a szolgalati és iskolai titkokat megorzi,

* azigazgato akadalyoztatasa esetén ideiglenesen fogadja az iskola vendégeit, ligyfeleit,

* az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
tigyiratok kezelését,

* apostabontas utdn iktatja az ligyiratokat, az igazgato utasitasa alapjan a cimzetteknek
tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja,

* személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd utasitasa alapjan,

* végzi a személyi anyagok naprakész kezelését,

* nyilvantartja a belépd és kilépd dolgozdkat,
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* anyakdnyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti bekdttetésérol,
O intézi a bizonyitvanymasodlatok kiadasat,
« cllatja a gépelési feladatokat,
* atanulokkal, illetve az iskola mitkodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, megrendeli,
,yilvantartja, rendszerezi, kiadja
*  postai bélyeg nyilvantartasat vezeti anyagi felelésség mellett,
» telefon ligyeletet 14t el, az izeneteket tovabbitja az érintettek szamara,
*  belso6 ¢és kiils6 korozvények tajékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat és
lattamozésat szamon tartja,
» iskolalatogatési igazolasokat allit ki,
* a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését, a jogszabalyban
meghatarozott médon szerint végzi,
*  végzi az elso osztalyosok beiratasat,
* az(j tanulok beiskolazasaval, felvételével kapcsolatos adminisztraciot, kiértesitéseket,
» a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi anyagat 6sszegylijti és tovabbitja,
*  vezeti a beirasi naplot, tanuldi nyilvantartast, tandri és tanuldi névsorokat készit igény
szerint
* megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat az altaldnos igazgatohelyettessel egyiitt,
*  azigazgatd altal jovahagyott anyagokat legépeli,
*  Dbaleseti jegyzokonyvet allit ki igény szerint €s vezeti a baleseti nyilvantartast,
» az Iskolaszékkel kapcsolatot tart, a sziikséges adminisztraciot intézi,
« folyamatosan selejtezi az iratokat, rendezi az irattarat,
* megszervezi és adminisztralja a dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgélatait,
* nyilvantartja és vezeti a pedagogusok szabadsagat,
* Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja, érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas,
* jegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet vezetoi értekezletekrdl o munkakdzosség vezetdi
értekezletekrdl
o tantestiileti értekezletekrdl
o tanulok fegyelmi targyalasarol
o minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd vagy
helyetteseitdl erre utasitast kap

2.1.1.4.1.3.24.8. Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja:
A pedagogiai asszisztens segiti az iskola pedagogusainak €s a tanulok munkajat. A munkakor
kialakitasat az utobbi évek novekvd, a pedagdgiai munkdhoz kapcsolodo feladatai
igényelték. A munkakdr besorolés szerint oktatast kozvetleniil segité munkakornek szamit.
Kozvetlen felettese: az igazgatd Alapvetd feleldsségek:
» ¢s iskolatitkarral kozremikodik az iskolai mikodést segitd dokumentumok
karbantartasaban,
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részt Vvesz a tantestiileti  értekezletek adminisztrativ
elokészitésében, az igazgatOhelyettesek adminisztraciés feladatainak

segitésében,

a tantestiileti hatarozatokrdl nyilvantartast vezet,

intézi a pedagdgusok tovabbképzésének adminisztracios iligyeit,

segiti az iskolai kozmiivel6dési programokat. Legfontosabb feladatai:

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, o vigyaz a tanulok testi épségére,

felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket,

felismeri az orvosi segitséget igénylO helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét, o
a pedagogussal egyiitt tigyeletet 1at el a tanitasi orak elott, az drakozi sziinetekben, a o
napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidoben

intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot,

intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t

gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,

egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, o eldkésziti
a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket, o segiti, batoritja a tanulot
altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban, o a pedagogus
iranyitasaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekeids tevékenységben o egyénileg
segit a tanulonak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon, o kdzremiikodik a tandrak
¢s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, o kozremiikodik a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében

a munkakdzosség-vezetoknek és a pedagdgusoknak sz6l6 korlevelek kézbesitése,

a munkakozosségi munkatervek ¢€s tanmenetek gépelési munkaiban valo
kézremiuikodés,

tamogatja az osztalyfonokok drogmegelzési tevékenységét, segiti az eldadasok
szervezesét, azok lebonyolitasat, a sziikséges terem- €s egyéb Orarendek kifiiggesztése,
segiti az iskolai taneszk6zok beszerzését, a taneszkdzok leltdrozasat és nyilvantartasat,
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, az iskolaorvossal és a pszicholdgussal. Segiti és
ellendrzi utobbi munkatarsaink kéréseinek sziilokhoz vald eljutsat,

a palyaorientacids anyagok tanulokhoz, sziildkhoz és tandrokhoz vald eljuttatasaban,
frissiti a tovabbtanulési faliujsagot,

a tanulményi versenyek adminisztracids munkéjanak intézése, a versenyeredmények
folyamatos rogzitése,

kozremiikodik a didkok Ontevékenységi koreinek miikodésében, segiti az e teriileten
dolgozdk pedagdgusainak tevékenységét,
részt vesz a palyazatok elkészitésében, az elszamolasok nyilvantartasaban.

az iskola honlapjédhoz kapcsolodo anyagok el6készitése az oktatas-technikus részére, a
sziikséges frissitésekben vald kozremiikddés,

hianyzésa esetén helyettesiti az iskolatitkart.
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2.1.1.4.2.

3.24.9 Ugyviteli iigyintézo

az igazgatd akadalyoztatasa esetén ideiglenesen fogadja az iskola vendégeit, iigyfeleit,
az igazgatd-helyettesekhez iranyitja,

telefon tigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az €rintettek szamara,

belsd ¢és kiilsé korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja,

iskolalatogatasi igazolasokat allit ki,

az igazgato altal jovahagyott anyagokat legépeli,

megszervezi ¢és adminisztralja a dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatait,

elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, eszkozkiadas,
l1étszamjelentés, stb.). A beérkezett megrendelések teljesitését tételesen, szallitolevél
alapjan atveszi,
kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel ¢és a kiilsd
szervezetekkel,

szlikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,
hibabejelentések leadésa, tablazatba foglalasa,

szlikség esetén felettese utasitdsara koteles ellatni helyettesitési feladatokat,

alapvetd feladata az intézményben dolgoz6d pedagogus ¢€s technikai alkalmazott
munkavallalok és a tankeriilet dolgozoja k6zotti kapcsolattartas, a felmertilt kérdések
tovabbitasa, kozvetitése,

elékeésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban ¢€s a kiértékelésben,

elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban,

gondoskodik a szadmldk szakmai igazolasarol és azok a tankeriilet részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol,

munkavallald kinevezésénél felveszi a szlikséges adatokat, Osszeszedi a sziikséges
iratokat, ezeket tovabbitja a tankertilet felé,

Osszekotdi feladatokat 14t el az iskola és a tankertilet, az iskola és tagintézménye kozott,
az iskola dolgozdi részére a tankeriilet ligyintézdjével elkészitteti a munkaltatoi, illetve
a keresetigazolasokat és atadja az érintettnek atvételi igazolassal,

dolgozdk utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat kiallitja, nyilvantartja, alairas
ellenében kiadja,

dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.
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3. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

KinAiLcaTo Iskorar KonyvTAr

A Paksi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola Kinalgato Iskolai Konyvtaranak Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata
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Az iskolai konyvtarak kiildetése

»Az iskolai konyvtar a tanulast segitd szolgaltatdsokat, a konyveket és egyéb forrasokat
biztositja az iskolai k6zosség minden tagja szamdra. Egyuttal lehetdvé teszi, hogy kritikus
gondolkodova, a kiilonbozo tipusu €s formaji informacidhordozok hatékony hasznaldjava
valjanak, és hozzaférjenek a szélesebb konyvtari és informacios halozathoz.”

(UNESCO, 1999.)

Az iskolai konyvtar alapfeladata, hogy biztositsa tanuloi és nevel6i jogon az iskola
alaptevékenységéhez nélkiilozhetetlen forrasokhoz és informaciokhoz vald hozzaférést. Olyan
tanulasi kornyezetet teremtsen, amely korszerii informaciohasznalati, konyvtarhasznalati

tudast, szokasokat alakit ki.

Az iskolai konyvtar az életre nevel, mert

megtanit tajékozodni az informaciok tengerében,
megmutatja, hogyan miikddnek a konyvtarak,
tdmogatja az 6nallo tanulast,
nem akar mindent készen a tanulok fejébe onteni,
tamogatja az egyéni munkat és az egyiittmiikddést is,
irodalmi élményeket nyujt,
a konyveken, egyéb forrasokon keresztiil sok minden megtudhat6 a vilagrol és magunkrol,
a korszerli technikai eszk6zok hasznalatan keresztiil is segiti az informacidkeresés

elsajatitasat.
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4.1 A konyvtar adatai

A konyvtar neve:
Tipusa:

Jellege:

Cime:

Telefon:

E-mail:

Létesitésének idopontja:

Bélyegzoi:

Tulajdonbélyegzd

4.2 A konyvtar fenntartoja

Kinalgat6 Iskolai Konyvtar
iskolai konyvtar
részben nyilvanos, az iskola tanuléi és dolgozoi szamara
7030 Paks, Ifjisag utja 2.
75/200-305
kinalgato@gmail.hu
1981. janius 1.

Levelezéshez hasznalt bélyegzd

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé Szekszardi

Tankertileti Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari

szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

A konyvtar mikodését

az iskola igazgatdja ellendrzi, és a nevelGtestiilet, a

didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

4.3 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény

a koltségvetésében biztositja.
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A fejlesztésre tervezett keretet ugy bocsatja a konyvtaros rendelkezésére, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felel, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumokat

vasarolni.

4.4 A konyvtar miikodésének célja és feltételei

Iskolank konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytljtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat, illetve a szabadidd hasznos eltdltését biztosito, az

intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

4.5 A konyvtar helyisége, felszereltsége

A konyvtar a Paksi II. Rdkéczi Ferenc Altalanos Iskola foldszintjén talalhato.
Alapteriilete két tanterem nagysagu, kb. 110 m2 -nyi; tartozik hozza egy kb. 15 m?-es
raktar, a duplumok és ritkabban hasznalt dokumentumok szdmara.

A konyvtar dllomanya szabadpolcos elrendezésii; helyisége, berendezése alkalmas egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara.

A konyvtart dokumentumok szdma, az allomany Osszetétele az altalanos iskolai
konyvtarra vonatkoz6 eldirasoknak megfelel. Az olvasdk iskolai munkdjat 5 db
szamitogép is segiti.

A konyvtar rendelkezik azokkal a technikai berendezésekkel, melyek a konyvtari
munkdhoz sziikségesek.

A nevel6-oktatd tevékenységhez, illetve a tanulok o©nalld ismeretszerzéséhez,

szabadidejiik hasznos eltdltéséhez minden feltétel adott.

4.6 A konyvtar szakmai alapkovetelményei

A konyvtar az iskolai neveld- és oktatdbmunka eszkoztara, szellemi bazisa.

Funkcioja szerint 2023. julius 1-t6l iskolai konyvtar.
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A konyvtérosi teenddket egy f6 részmunkaidds (75 %-o0s) munkakort betdltd pedagogus
végzettségll konyvtaros latja el, aki munkaiddjének ¥4 részében biztositja a konyvtar
nyitvatartasat, a konyvtari, konyvtarhasznalati orakat. A teljes munkaidd tobbi része— a
konyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkébodl (az
allomany gyarapitasa, gondozésa, egyéb konyvtari munka, iskolai kapcsolattartas),
illetve a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésbol, konyvtari kapcsolatépitésbol, egyéb
iskolai vagy konyvtari tevékenység ellatasabol all.

A koOnyvtar tanitdsi napokon a tanulok és pedagdgusok rendelkezésére all.
A nyitvatartasi id6 a koznevelési torvényben meghatdrozott munkaidd alapjan, a

konyvtar legoptimalisabb kihaszndldsanak figyelembevételével keriil meghatarozésra.

Gytjtokore igazodik az iskola pedagdgiai programjahoz, egész tevékenységéhez: az
iskolaskortiak egyéni érdeklddéséhez, az iskola tanulmanyi kovetelményéhez. Az
ezeket meghalado igények kielégitésének, a szabadidd sokrétli, hasznos és kulturalt

eltoltésének szintere.

Konyvtarunk 2009 6ta a TextLib integralt konyvtari rendszert alkalmazza.

4.7 A konyvtar feladatai

A konyvtér elsédleges feladata az dllomany aranyos, folyamatos, rendszeres fejlesztése,
feltarasa, gondozasa, Orzése, S az olvasok rendelkezésére bocsatasa.
Emellett:
- Tajékoztatast nyljt a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol.
- Tanorédkat, csoportos foglalkozasokat tart az intézmény helyi pedagogiai
programja szerint, azaz
o konyv- és konyvtarhasznalati orakat,
o szaktargyi orak tartasdban kézremiikodést vallal,
o csoportos foglalkozasokat tart (egy-egy {linnephez, témahoz
kapcsolddva).
- Biztositja dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
- Konyvtari dokumentumokat kdlcsonoz.

- A tanitds-tanulas informacios- és dokumentumbazisként segiti.
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- Onallé ismeretszerzésre nevel, segiti megalapozni az informacidszerzést és -
felhasznalast, s a konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval fejleszti azt.

- Igény szerint tandran kiviili foglalkozasok tart.

- Szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztosit.

- Konyvtari dllomanyba veszi a téritésmentesen biztositott tankdnyveket, azokrol
leltari nyilvantartast vezet, az elavultakrdl pedig torlési jegyzéket készit.

- Téjékoztatast ad mas iskolai konyvtarak, egyéb konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol, azok elérési lehetdségeirdl.

- Részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informacidcserében.

4.8 Az allomanyfejlesztés, gylijteményszervezés szempontjai

A konyvtar gylijteményét, az alloményalakitds szempontjait elsdsorban az iskola
pedagogiai programjaban megfogalmazott célok, valamint az iskolai konyvtarakkal
szemben tamasztott elvarasok hatarozzak meg.

Gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell

gyarapitani.

Paks, 2023. szeptember 1.

Antoni Jozsef Janosné Kovacsné Jarfas Gabriella
igazgatd iskolai konyvtaros
Paksi 1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Paksi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
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1. sz. melléklet

4.9 Gyiijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az alabbi tényezok hatarozzak meg.

A konyvtar gyijtokori alapelvei

A konyvtar gylijteményét, allomanyalakitasi szempontjait az alabbiak hatarozzak meg:

a konyvtar feladatai,

a konyvtar szolgaltatasai,

- az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok,
- akonyvtar konyvtari kdrnyezete,

- az iskola tevékenységi kore,

- szamitdgépes haldzaton elérhetd informacios forrdsok, adatbazisok.

Az els6 két szempontot a konyvtar Szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott alapelvek, célok, feladatok

A személykdzpontu pedagogia, a kulcskompetenciak fejlesztése, az egész életen
at tart6 tanulas igényének kialakitasa.

A sziil61 haz és az iskola kozotti egylittmiikodés.

A nevelés-oktatas egysége.

A hatékonysag, mindség garantalasa.

Egészséges ¢letmddra nevelés.

Esélyegyenldség elve, tanuldsi hatranyok kompenzalasa, tehetséggondozas.

A konyvtar konyvtari kornyezete

A konyvtari kdrnyezet j6. Szakmai segitséget elsdsorban a Paksi Pékolitz Istvan Varosi

Konyvtar dolgozoi nyujtanak, de személyes kapcsolat alakult ki az 0sszes paksi iskola

konyvtarosaval.

Az alabbi intézményekkel vagyunk kapcsolatban:

Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar, illetve annak gyermekkonyvtara: a
Kincskeresd Gyermekkonyvtar.
Csengey Dénes Kulturalis Kézpont konyvtara.

A varos altalanos és kozépiskolainak konyvtarai.

Az iskola tevékenységi kore

Gyitjtokor

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése-oktatasa (1-8. évfolyam).
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok integralt nevelése-oktatésa.
Nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas —
német).

Altalanos iskolai napkozi otthoni ellatas.

Egyéb koznevelési foglalkozas.

Konyvtarunk minden témat valogatva gylijt a 6-14 éves korosztaly szamara.

A példanyszamot az anyagi lehetdségek és a hasznaldi igények hatdrozzak meg.
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Konyvtarunk az alabbi dokumentumtipusokat gytjti:
- nyomtatott dokumentumok
o konyvek
o papirszinhazi mesék
- audiovizuélis dokumentumok
o CD-k,
o hangoskonyvek,

- egyéb dokumentumok.

Kézikonyvtari dlloméany

Gyljtjiik a miiveltségi teriiletekhez/tantargyakhoz kapcsolddé alapdokumentumokat az
¢letkori fokozatok figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonokat,

- altalanos ¢és szakenciklopédiakat,

- magyarazoé és nyelvi szotarakat,

- fogalomgyljteményeket,

- kézikonyveket, dsszefoglalokat,

- atlaszokat,

- képzémiivészeti albumokat,

- helytorténeti dokumentumokat.
Ismeretkozld irodalom
Kiemelked¢ feladat az iskola tantargyi programjaiban meghatarozott irodalom gytijtése.
A munkaeszkozként haszndlatos dokumentumokat, amennyiben van ra lehetdség,
nagyobb példanyszamban gytijtjiik.
Gyljtjiik a kiillonb6z6 tudomanyteriiletek alapvetd, a korosztalyi szinteknek megfeleld
miiveket, ismeretterjesztd sorozatokat.

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalmazza a pedagodgiai szakirodalmat és a hatdrtudomanyok dokumentumait:
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a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,
fogalomgytjteményeket,

az iskola pedagogiai programjanak megval6sitasdhoz kapcsolodo szakirodalmat,
az egyes miveltségteriiletek dokumentumait,

az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani konyveket,

a tanitason kiviili foglalkozasok segédkonyveit,

az iskola torténetérdl, névadojarol szo6lé dokumentumokat.

Konyvtari szakirodalom

Gytijtjiik:

Szépirodalom

a szabalyzatokat,
konyvtarhasznalati segédleteket,
konyvtartorténeti kiadvanyokat,

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Gyljtjiik, illetve potoljuk:

a tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat,

a nemzeti és egy€b antologiakat,

népkoltészeti alkotasokat,

az altalanos iskolai korosztaly szamara ajanlott gyermek- és ifjisagi irodalmat
anyagi lehetoségeink fiiggvényében a legteljesebb mértékben (mesék, regények,
versek stb.),

a papirszinhazi meseket,

a nevelési-oktatasi program megvalositasahoz sziikséges kiadvanyokat.
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Az allomanygvarapitas forrasai

A konyvtar allomanya vétel, ajandék vagy csere utjan gyarapodik.

Az allomanygyarapodas nyilvantartasai

Textib integralt konyvtari rendszer leltarkdnyvei, illetve a tankonyvek szamara vezetett

leltarkonyvek.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok alloméanyba vétele a konyvtirakra vonatkozd jogszabalyok és
rendeletek alapjan torténik.
A konyvtarba barmely forrasbol bekeriilé dokumentumot a lehetd legrovidebb hataridon
beliil 4llomanyba kell venni:

- leltari szammal,

- vonalkéddal,

- tulajdonbélyegzdvel,

- ¢és raktari jelzettel kell ellatni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges ¢s idoleges.
Végleges nyilvantartasba kell venni a tartés megdrzésre szant dokumentumokat. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6szakra szerez be.
Id6leges megbrzésre szant dokumentumok
- tankonyvek, modszertani segédanyagok,
- egyéb dokumentumok.
Az oktatashoz kapcsolddo iddleges megorzésre szant dokumentumok taroldsa nem a

konyvtar helyiségeiben torténik, azokat az iskola raktarozza.

A konyvtari allomany feltarasa
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Konyvtarunkban TextLib integralt konyvtari rendszerben torténik.

Szamla-nyilvantartas

A szallitoleveleket és szamlamasolatokat, -a leltari szamok és nyilvantartasba vétel
datumaénak feltiintetésével- a konyvtarban taroljuk.

Az egyenletes ¢és folyamatos gyarapitas érdekében a konyvtdros is vezet nyilvantartast, a
megrendelt szamardl és Osszegérdl. Ez a szamitogépes nyilvantartdsban naprakészen
nyomon kovethetd. A fenntarté engedélyével vésarolt konyvek, eszk6zok szamlait a

tankertilet rendezi, leltarozast is a tankeriilet végzi.

Allomanyapasztis

A gyarapitassal egyenrangu feladat. A kettd egylitt biztositja a gylijteményszervezés
folyamatat.
A tervszeri allomanyapasztas szerint az allomanybol az alabbi dokumentumokat kell
kivonni:

- atartalmilag elavult,

- amegrongalt, elhasznalodott,

- ahiadnyos,

- ahidnyz6 vagy elveszett,

- afoloslegessé valt,

- amegsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt.

A dokumentumok kivonasanak nyilvantartasa a TextLib integralt konyvtari rendszerben

torténik torlési jegyzek forméjaban. A torlést sziikség szerint célszerl elvégezni.

Az allomany ellenorzése

Allomanyellendrzést — revizidt — az intézmény fenntartoja rendeli el. Személyi valtozas

esetén konyvtaros is kezdeményezheti.
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Az éllomanyellendrzés végrehajtasaért, a személyi feltételek biztositasaért az iskola
igazgatoja felelds.
Az allomanyellendrzéskor késziilt dokumentumokat - jegyzokonyv, torlési- és

hianyjegyzék —iskola igazgatdjanak kell benyujtani.

Az allomanyellenérzés tipusai

A revizi6 lehet:
- 1d6szaki
- soron kiviili.
Az id6szaki reviziot az dlloméany nagysaga hatarozza meg.
Soron kivili reviziot kell tartani, ha
- az allomanyt karosodas érte,
- az iskola vagy annak fenntartdja elrendeli.
A revizio mértéke szerint lehet

- teljes,
- részleges.

A revizi6 alatt a konyvtari szolgaltatasok sziinetelnek.

Az allomanyellenorzés elokészitése, lebonyolitasa

- A raktari rend feliilvizsgalata.

- A nyilvantartasok feliilvizsgalata.

- A személyi és technikai feltételek biztositasa.

- Az dllomanybdl valo torlésre az igazgatd ad engedélyt. Ez utan késziilhet el

a torlési jegyzeék, a hianyjegyzék.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros anyagilag és erkdlcsileg felelés a rabizott konyvtari allomanyért, azok

rendeltetésszerll hasznalataért.
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A konyvtaros felel a gytijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvbeszerzési
keret szakszerti felhaszndlasaért. Hozzajarulasa és tudta nélkiill a konyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

Az olvaso anyagilag felelds a kolcsonzott dokumentumokért.

A dolgozok, tanulok munka- illetve tanuldviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

A konyvtar kulcsai a kdnyvtarosnal és az iskola gazdasagi iroddjaban talalhatok.

A konyvtaros tudta és beleegyezése nélkiil senki nem mehet be, ott nem tartézkodhat.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségeiben a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani.

A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Konyvtarhasznalati szabalyzat.

A konyvtaros munkakori leiréasa.

Kolesonzési nyilvantartasok: szamitégépes nyilvantartas.
A dokumentumok szamitdégépes nyilvantartasa.

Statisztika.

2. sz. melléklet
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3.1. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
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A konvvtarhasznalok kore

A konyvtar rendelkezésére all az iskola minden tanuldja és dolgozoja szamara az iskolai
konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok szerint, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

leirt szolgaltatasokkal, az abban rogzitett modon.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarhasznalok els@sorban nyitvatartasi idoben, ezen kiviil el6zetesen egyeztetett

idépontban vehetik igénybe a kdvetkez6 szolgaltatasokat:

a helyben hasznalat és kolcsonzés,

- tajekoztatas a konyvtarrdl és konyvtari rendszerrdl, azok szolgaltatdsairol,
- foglalkozéasok, rendezvények, kiallitasok,

- informacidszolgaltatas,

- igény szerint témafigyelés, ajanlo bibliografidk készitése,

- t4jékoztatas kozhasznll informaciokrol.

A konyvtar nyitvatartasi, kolcsonzési ideje

A nyitvatartasi 1d6 a tanuldk iskolai elfoglaltsagahoz igazodik.

Hétf6 11:45 - 16:30
Kedd 08:45 - 16:30
Szerda 08:45 - 16:30
Csiitortok 08:45 - 16:30
Péntek 08:45 - 14:30

A nyitvatartas rendjérol valo tajékoztatas helye
- aziskola bejaratainal,

- akoOnyvtar bejaratanal,
- aziskola internetes honlapjan,

- akonyvtar facebook-oldalan.
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A konyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznalat,

- akézikonyvtar hasznalata,

- tandrak, csoportos foglalkozasok,

- szamitdgép-hasznalat — elsdsorban a tanulas segitése €s a szabadidd hasznos
eltoltése érdekében,

- szabadidds tevékenység,

- kolcsOnzés.

Csak helyben hasznilhaté dokumentumok
- kézikonyvek,
- CD, DVD, audiovizualis anyagok (tandérara pedagdgusok altal kolcsonozhetok),

- papirszinhdzi mesék.

A helyben hasznalatra szant dokumentumokat tandrakra, versenyekre valo
felkésziilésre, egyéb foglalkozasokra stb. vagy egyéb indokolt esetben 1-2 napra
kolcsonadjuk.

A helyben hasznalatnal a konyvtéaros segit az informacidhordozdk kozti eligazodasban,
az informaciok keresésében, a szellemi munka kiilonféle technikainak alkalmazasaban,

a hivatkozasok fontossaganak, sziikségességének kiemeléseével.

Tanorak, csoportos foglalkozasok

Konyvtarhasznalati- €és tandrdkat, egyéb foglalkozasokat (pl. szakkor, felzarkoztato-
fejleszté foglalkozas, tehetséggondozas, anyaggyiijtés az iskolai programokhoz stb.)
eldzetes egyeztetés utan lehet megtartani.

Az oOrdk megtartasaért a konyvtaros és a szaktanar egyarant felelés. A konyv- és
konyvtarhasznalti 6rédkat a tanmenetek szerint legtobbszor a konyvtaros tartja, mig a
konyvtari szakorakat a szaktanar, melyhez a konyvtaros minden segitséget megad, adott

esetben kozremukodik.

A konyvtar egyéb rendezvények megtartasahoz is helyet biztosit, ezek:
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a konyvtar vagy az iskola sajat rendezvényei,

vers- ¢és prozamondo versenyek,

vetélkedok,

kiilonféle csoportos foglalkozasok,

jeles napokhoz kapcsolodo kiallitasok, rendezvények,
értekezletek,

tovabbképzések, stb.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kolcsonzés modja és ideje

A konyvtarbol konyveket és egyéb dokumentumokat csak a konyvtaros tudtaval szabad

elvinni.

Kolcsonozni csak a szamitdgépes nyilvantartasba vétel utan lehet. Kolcsondzni csak

érvényes olvasdjeggyel lehet.

Az elveszett olvasgjegyet a konyvtaros potolja.

A kolcsonozhetd dokumentumok szama tanuloknak maximum 6 db,
pedagogusoknak maximum 20 db. Ettdl indokolt esetben el lehet térni.

A kolcsonzési hatarid tanuldknak 30 nap, pedagoégusoknak 60 nap, amely
maximum kétszer hosszabbithato.

Az olvaso csak a sajat nevére vihet konyvet.

Az elveszett, megrongalt dokumentumot az olvasonak vagy az olvasdért
feleldsséget vallalod sziildnek kell potolni kell a kdvetkezdk szerint: az aktudlis
beszerzési arat vagy ujraeldallitasanak koltségét meg kell tériteni, vagy a
konyvet beszerezni.

A helyben nem teljesithetd kéréseket kiilsé forrasok felhasznalasaval igyekszik
a konyvtaros megoldani.

A kolcsonzésekrol napi statisztika késziil.

A szamitogépek hasznalata

A konyvtarban 5 db szamitogép all a tanulok rendelkezésére internet kapcsolattal.
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Szamitogépet 5. osztalyos kortdl lehet hasznalni. Ettél abban az esetben tériink
el, ha a szamitégép-hasznalat a hazi feladat vagy egyéb iskolai feladat (pl.
verseny) megoldasahoz sziikséges.

A tanulok a szamitoégépeket csak a délutdni nyitvatartasi iddben hasznalhatjak.
Ett6] indokolt esetben el lehet térni.

A szamitogép-hasznalat elsésorban a tanulést szolgalja.

A szamitogépeket csak érvényes olvasojeggyel lehet haszndlni.

Gépenként egy idében egy tanuld dolgozhat, tanulhat/jatszhat naponta
maximum 30 percet.

Szamitogép-hasznalat kozben is érvényesek a hazirendben megfogalmazott
viselkedési szabalyok.

Bérmilyen technikai probléma esetén azonnal szo6lni kell a konyvtarosnak.

A szamitogépet hasznalokrdl napi statisztika késziil.

3.2. Beiratkozas

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételéhez a konyvtar az olvasé adatait

regisztralhatja.

Az olvasé (gyermek esetében az érte felelsséget vallalo kezes is) a nyilatkozat
kitoltésével kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozd
részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak
bejelentésére, és elfogadja a kolcsonzési nyilvantartas vezetésének modjat. E
nyilatkozatban a kdlcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is vallal.

A beiratkozashoz sziikséges adatokat a konyvtar nyomtatvanyon rogziti.

A konyvtar az olvasok nyilvantartasat a TextLib integralt konyvtari rendszerben
tarolja.

A személyes adatokat a konyvtaros az iskola adatvédelmi tajékoztatojaban
foglaltaknak megfelelden kezeli.

A Dbeiratkozott olvasd érvényes olvasojeggyel a konyvtar valamennyi
szolgaltatasat hasznalhatja. A be nem iratkozott tanulok konyvet nem
kolcsondzhetnek, szamitogépet nem hasznéalhatnak, minden mast igen.

A konyvtar hasznalata és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.

Az els6 olvasojegy ingyenes.

Az elveszett olvasojegy potlasa 200,- Ft.
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A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtari allomany szabadpolcon talalhatd. A kézikonyvek és az ismeretterjeszto
irodalom az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas) szerint keriiltek elhelyezésre.

A szépirodalmi miivek a Cutter-tablazat alapjan szerz6/cim szerinti betiirendbe sorolva
talalhatok.

Egyes sorozatok kiemelve talalhatok a polcon.

Allomanyegységek:
- kézikonyvek,
- ismeretterjesztd konyvek,
- mesék,
- regények,
- gyermekversek,

- versek.

Az audiovizualis dokumentumokat, a papirszinh4dzi meséket elkiilonitve taroljuk, ezek

nem kolesondzhetok.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A kolcsonzési nyilvantartas a TextLib integralt konyvtari rendszerben torténik, kiilon

nyilvantartast vezetiink a helyben hasznalokrol és a szdmitogépet hasznalokrol.

Reklamaciok, panaszok intézése

A latogatok - amennyiben a konyvtar dolgozdinak valamilyen intézkedését sérelmezik

- panaszukkal a Paksi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola igazgatdjahoz fordulhatnak.
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3.3. A Kinalgaté Iskolai Konyvtar hazirendje

A konyvtar rendelkezésére all iskolank minden tanuldja és dolgozdja szamara az iskolai
konyvtarak mitkodésérdl szolo jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirt
szolgaltatasokkal az ott rogzitett modon.

A konyvtari allomany nagyobb része kolcsondzhetd, illetve részben kolesondzhetd, kisebb
része csak az olvasoteremben hasznalhatd, tandrara vihetd el. A kolcsondzhetdség korét a

konyvtaros hatarozza meg.

Az egyszerre kolcsondzhetd dokumentumok szama tanuldknak maximum 6 db,

pedagdgusoknak maximum 20 db. Ettdl indokolt esetben el lehet térni.

A dokumentumok kolcsonzési idétartama 30 nap. Igény szerint kétszer meghosszabbithato.

A részben kolcsonozhetd dokumentumok kodlesonzési iddszakat a konyvtaros hatdrozza meg.

Kolesonozni, szamitogépet hasznalni csak olvasojeggyel lehet.

Ha a tanuld/olvasoé a konyvtar alloményaba tartozo konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles

annak értékét/ujraeldallitasanak koltségét megtériteni, vagy a konyvet beszerezni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi, a

konyvtaros a tanuld osztalyfénokéhez, az iskola igazgatdjahoz és a sziil6hoz fordulhat.

A tanul6 az iskolabol vald végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat rendezni koteles. !!!

A konyvtarban csendben, fegyelmezetten kell viselkedni, hogy az olvasokat, a tanuld

gyerekeket, és az egyeb tevékenységet ne zavarjak.

Kabatot, taskat, ételt, italt a konyvtarba behozni nem szabad.

Tanitasi sziinetekben a konyvtar zarva tart.
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3. sz. melléklet

3.4. Munkakori leirasok
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Paksi II. Rikéczi Ferenc Altalanos Iskola
Iskolai konyvtaros

Munkakori leiras

Az intézmény neve, cime: Paksi IL. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola

7030 Paks, Ifjusag utja 2.

A munkakdr megnevezése: Iskolai kdnyvtaros

A munkakort betoltd neve:

Képesitési kovetelmények: Tanito, kdnyvtar szakkollégium

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Paksi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola igazgatoja
A munkakor célja: Iskolai kdnyvtarosi feladatok ellatasa

Helyettesités rendje: nincs

Munkaideje, kotelezé oraszama: 0,5 részfoglalkozasu

pedagogus végzettségli konyvtaros

A munkavégzés helye: Kinalgato Iskolai és Gyermekkonyvtar, 7030 Paks, Ifjasag utja 2.

A munkakort bet6lt6 feladatai

— A TextLib integralt konyvtari rendszer alkalmazasaval gondoskodik az olvasok nyilvantartasarol, a

dokumentumok kikolesonzésérol és visszavételérol.

— A gyermekolvasok tajékoztatasat végzi, konyveket ajanl szdmukra, segitséget nyujt feladataik

megoldasahoz, ismerteti a konyvtarhasznalati szabalyzatot, felvilagositast ad a konyvtari gylijteményrol.

— Feladata iskolai neveld-oktatdé munka tdmogatasa, a tananyaghoz kapcsolodd egyéni és csoportos

foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa.

— Rendezvényeket (ir6-olvasd talalkozodkat, konyvbemutatokat, rendhagyd tanodrakat, el6adédsokat,

kiallitasokat) szervez.

— Napi statisztikat vezet.
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A munkakort bet6lto felelossége:

Az iskola és a konyvtar szabalyzatainak betartdsa és betartatésa.

Munkakapcsolat:

Munkakapcsolatot tart a Paksi II. Rdkoczi Ferenc Altalanos Iskola igazgatéjaval, nevelétestiiletével.
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4, sz. melléklet

A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
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A konvvtari allomany feltarasa

Magaban foglalja a dokumentumok formai (dokumentum leirds) ¢és tartalmi (ETO szerinti
osztalyozas) feltarasat. Ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa és feltiintetése.
Az allomany teljes kort feltarasat a TextLib integralt konyvtari rendszer biztositja.
A program tartalmazza:
- abibliografiai €s besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket, targyszavakat,

- araktari jelzetet.

A dokumentum leiras szabalyai
o A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras), és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
o A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok régzitik.
o A TextLib szamitogépes program alkalmazisa megfelel a szabvany szerinti

bibliografiai leiras szabalyainak.

Raktari jelzetek
o A dokumentumok elhelyezését és a visszakeresést biztositja.
o A leltarba vétel soran réavezetjik a dokumentumokra, a szamitdégépes

feldolgozas soran is rogzitjiik a dokumentum tobbi adataval egyfitt.

A konyvtarban az alabbi raktari jelzetek hasznalatosak:
o A kézikonyvek és ismeretterjesztd konyvek raktari jelzetei:
- szakjelzet (ETO szerint) + Cutter-szam (betiirendi jel)
- kézikonyveinket piros szincsikkal latjuk el
- a tartalmi feltaras eszkdze az ETO.
o A szépirodalom raktari jelzetei:

- Cutter-szam (betlirendi jel)

A konyvtar katalogusai
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Formaja és tartalma szerint: szamitogépes katalogus (TextLib integralt konyvtari
rendszer).
A folyamatos gondozas sordn a teenddk: az észlelt hibak kijavitasa.

5. sz. melléklet

3.5. Tankonvyvtari Szabalyzat
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A tanulok szamara biztositott tankonyvek

A tankonyvek beszerzése az iskola pedagdgiai programjaban rogzitettek alapjan torténik. A
neveldtestiilet hatdrozata alapjan a kijeldlt tankdnyveket idéleges nyilvantartdsba vessziik. A

tankonyveket a tanulok egy tanévre kdlcsonzik.

A tankonyvkolcsonzés modja

1. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg

hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan

hasznaljak.

3. Aziddleges nyilvantartasba vett tankdnyvekrdl tanulonként atvételi elismervény késziil.
A tanul6 és/vagy sziild alairasaval igazolja a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatira és visszaadasara

vonatkozdan. Az atvételi elismervényeket az iskola irattaraban 6rzik.

4. A diakok a tanév befejezésekor, legkésdbb a tanévzaroig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket visszaadni az iskola tankonyvfelelseinek.

5. Ha a tanulé a tanév sordn elveszti a tankOnyvet/tankdnyveket, a sziild koteles

gondoskodni annak pétlasarol/beszerzésérol.

6. A tanuld, illetve sziiléje koteles a hasznalt tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint
az iskolanak megtériteni.

A térités modjai

o ugyanolyan konyv beszerzése,
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7.

10.

o anyagi kartérités.
A tanul6 az ingyenesen kapott tankonyveket koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyvek legalabb
4 ¢évig hasznalhat6 allapotban legyenek.

Az elhasznéalddas mértéke ennek megfelelden:

o azl.évvégeén: 25%
o a2.évvégeén: 50 %
o a3.évveégeén: 5%

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat

kell kifizetnie.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazéd

értékcsokkenést.

Az id6leges nyilvantartasba vett tankonyvek a 4. tanév eltelte utan tordlhetok.

Errdl tanévenként torlési jegyzék késziil.
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3.6. Zaro rendelkezések

A Kindlgatd Iskolai Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata, konyvtarhasznalati
szabalyzata, gylijtokori szabalyzata, hazirendje, a munkakori leirdsok, a konyvtari alloméany
feltarasanak szabdlyzata, a tankonyvtari szabalyzat mellékletét képezik a Paksi II. Rakoczi
Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak. A benne nem emlitett

kérdésekben a fenti szabalyzatokban foglaltak szerint kell eljarni.

3.7. Mellékletek:

1. sz. melléklet Diabéteszes tanulo specidlis ellatasi eljarasrendje
2. Sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat

3. sz. melléklet: A konyvtar hasznalatanak szabalyai

4. sz. melléklet: Munkakori leirdsok

5. sz. melléklet: A konyvtari dllomany feltarasa

6. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat
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PAKSI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS
ISKOLA

SZMSZ 1. sz. melléklete

Diabéteszes tanuld
specialis ellatasi eljarasrendje

Hatalyos: 2025. szeptember 1-t6l
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1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
2021.szeptember 1. napjatol hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16
tanulok esetében az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni
alapvetd tevékenységekrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint -
szlikségesetén, orvosi eldirds alapjan - a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az elbirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol. (1. sz.melléklet)
4.1 1.1. Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6 gyvermekek ellatasa
Az igazgatd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16, az iskolaval, jogviszonyban allo
gyermek, tanuld részére a sziild vagy mas torvényes képviselo irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja.
Az intézményvezet — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus beosztottja
szamara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziildvel, més térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve,
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a speciélis ellatdsban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
® szakmai tovabbképzés elvégzése;

e a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek, tanulok
specialis ellatasaban valo részvételt munkakori leirdsban rogziti.

2. A feladat ellatasa

Az intézmény az Nkt. 62. § (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdsat olyan pedagogus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodod ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen
reszt vett, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja. A feladat ellatasaért un.
diabétesz ellatasi potlek jar, amely a kinevezési okiratban kertil feltlintetésre.

3. A sziiloi kérelem benyujtasa
A sziild, mas torvényes képviseld az Nkt. 62. § (la) bekezdés szerinti kérelmet az

egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett
formaban nyujtja be. (2. sz. melléklet)
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4. A cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tiinete az
emelkedett vércukorszint. Ha a gyerek rosszul van, akkor meg kell mérni a vércukrat, hogy
a rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Tobb tipusu diabétesz van.
Gyerekekre dontden az 1-es tipusu cukorbetegség jellemzd. Az 1- es tipusu diabétesz
autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe. A 2-es tipusu diabétesz esetén a szervezet termel ugyan inzulint,
de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfeleléen hasznosulni.

5. A mindennapok szervezése

Az iskolaban mindenkinek ismernie kell azokat a feltételeket, amelyek sziikségesek ahhoz,
hogy a gyermek biztonsagban legyen. A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg tanuld
esetében engedélyezze akar tanérén is az aldbbiakat:

- kiengedje a mosdoba;

- biztositsa, hogy folyadékhoz jusson;

- engedje, hogy megmérhesse a vércukrat;

- engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint;

- engedje, hogy étkezzen,

- engedje, hogy a diabétesz kezeléséhez sziikséges elektronikus eszkdzoket (inzulin adagolo
pumpa, mobiltelefon, okosdra) maganal tarthassa, illetve azokat a kezeléssel kapcsolatban
hasznélhassa.

A diabétesszel élo tanulo ellatasa érdekében fontos

a) a gyermek egyedi napirendjének €s az inzulin napi adagolasdnak megismerése;

b) annak megértése, hogy a napirend moddositdsa milyen keretek kozott lehetséges, s a
napirend egyes pontjainak be nem tartasa milyen kovetkezményekkel jar;

¢) a mozgas diabéteszre gyakorolt hatdsanak ismerete;

d) azt tudni, hogyan lehet megeldzni és felismerni a vészhelyzeteket, s mi a teendd ezekben
a helyzetekben;

e) a folyamatos cukorszint figyel6 szenzorral / inzulindagoldé pumpaval rendelkez6 tanulo
esetén az eszkozok értesitéseinek figyelemmel kiserese. Ha gyerek hany - a hanyas
diabéteszben veszélyes - a sziiloket azonnal értesiteni kell. A maésodik hanyas utan a
gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba
vitetni. Ha a gyerek beldzasodik, akkor a sziiloket értesiteni kell, akik kotelesek a gyerekért
jonni.

A pedagdogusok probléma esetén

a) kérhetik az iskolatitkarsagon dolgozdk segitségét, akiknek azonnal meg kell tenniiik a
sziilo értesitését, a mentd hivasat;

b) kérhetik a diabétesz ellatassal megbizott iskolai dolgoz6 segitségét, konkrét beavatkozo
tevékenységét;

c) kotelesek haladéktalanul az esetet az iskolavezetés felé jelezni.
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6. Alacsony vércukorszint, hipoglikémia

Ha vércukorszint 3,0 mmol/1 ala esik, akkor az érték alacsony, vagyis hipoglikemiard1
beszéliink.

A hipoglikémia nem egy 6nalld betegség. Annak a jele, hogy a vérben keringd cukrot -
gliikozt - nagyobb litemben veszik fel a szovetek, mint ahogy azt a szervezet képes a
keringésbe juttatni. Ez az allapot kialakulhat az inzulin hatasara is, ha az egyén
inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidrat mennyisége kevés, vagy fizikai
munkat végzett. Az alacsony vércukorszint altaldban konnyen kezelhetd, kiilondsen
kialakulasanak kezdetén. Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sulyosbodhat, és
eszméletét vesztheti, akar rangdgorcs is kialakulhat. Ha vércukorszint ennyire lecsokken,
stirgds ellatast igényel. Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd.

Az alacsony vércukorszint okai:

- a szokasosnal tobb gyogyszer, vagy inzulin hasznalata a cukorbetegség kezelése soran;

- szokasosnal kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogas kihagyasa;

- a szokasosnal tobb fizikai aktivitas vagy torna;

- hasmenéssel jaro betegségek;

- ha az étkezést és a kezelést nem hangolja 6ssze;

- id6jarési sz€lsdségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg iddjaras.

Tiinetei:

- hirtelen sépadtsag;

- ,uvegesen" bamuld szemek;
- homalyos latas;

- ¢hségérzet;

- verejtékezes;

- remeges;

- ingerlékenység, zavartsag;

- 0sszefolyo beszéd,

- kiilonos viselkedés, szokatlan agresszivitas vagy siras, bagyadtsag, asitozas, nem képes
koncentralni;

- hasf4jas;

- eszméletvesztés

- esetleg tlinetmentes is lehet!

7. Teendok alacsony vércukorszint esetén

Az alacsony vércukorszint magatdl nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a
lehetd leghamarabb felismerjiik a tiineteket.

a) < 3,0 mmol/l-es vércukorszintnél kezdjiik meg a kezelést, a sziilovel egyeztetve, a
rendelkezésre all6 vércukorszint elézmény adatokat figyelembe véve.

b) Mit adjunk? 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodd szénhidratot: 2 dl 1,5 % tej, 1 dl
100%-o0s gyiimdlcslé vagy 2 sz6ldcukor tabletta, 1 alma, + sziikség eseten 10-15 lassan
felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
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¢) Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférheté helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag''- hipos csomag, mely tartalmazza a sziild altal 6sszeallitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

d) A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a
szénhidrat bevitelt ismételni kell.

e) Ha sulyos, eszméletvesztessel jaro hipoglikémia 1€p fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.
Amint a gyerek magahoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni
neki.

f) A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

g) Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

h) A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
1) A sziiléket minden esetben a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatni kell a gyermek
leesett vércukorszintjérdl.

8. Magas vércukorszint, hiperglikémia

Magas vércukorérték eléfordulhat egy rendkiviili cukormennyiség bevitele utan, de akar
egy kezdddo diabéteszt is jelezhet. Cukorbetegeknél a vércukorszint a helyes életmoddal, a
szigorti diétaval, és ha sziikséges, a gyodgyszeres terapia pontos kovetésével normal
tartomanyban tarthatd. Vannak viszont olyan esetek, amikor a vércukorszint korosan
megemelkedik. Ez akér stlyos szovOdményeket is okozhat.

Akkor beszéliink hiperglikémidrdl, azaz magas vércukorszintrdl, ha a vércukorszint
¢hgyomri allapotban 7 mmol/1 feletti vagy étkezés utan 8 mmol/1 értéket meghalado. A
magas veércukorszint alkalmanként el6fordulhat, de ha ez az allapot rendszeressé valik,
akkor érdemes szakorvoshoz fordulni. Gyakori magas vércukorszint esetén kezdddd
cukorbetegségre kell gondolni, vagy ha a diabétesz mar korabban diagnosztizalasra kertilt,
akkor a kezelés nem megfeleld, és biztosan modositani kell az étrenden, mozgéson vagy az
alkalmazott gydgyszeres / inzulinos terapian.

Tiinetei:

- szomjusagérzet;

- sok folyadék ivasa;
- gyakori vizelés;

- faradtsag;

- bagyadtsag;

- homalyos latas;

- hasf3jas;

- fejfajas.

94



9. Teendok magas vércukorszint esetén

a) A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.

b) Gondoskodni kell a b6 folyadékbevitelrdl.

¢) Konzultalni sziikséges a gyerek sziileivel.

d) Magas vércukorszint esetén, kb. 1 ora elteltével a mérést ismételni sziikséges.

e) Ha a gyerek vércukorszintje nagyon magas.(15 mmol/1feletti), azonnal értesiteni kell a
sziiloket, és egyeztetni sziikséges a kezelési mddot, beadandd inzulin mennyiséget (a sziilok
sikertelen elérése esetén hivni kell a mentdket).

10. Feladatkorok

a) Sziilo, gondviseld

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési modjat
(3. sz. melléklet).

Gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a diabétesszel €16
tanul6 ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a tanuld étkezesi rendjét.

Jelzi az iskolanak, ha valtozik a gyermek allapota vagy az orvos altal eldirt ellatasi terv.
Az iskola jelzése alapjan azonnal koteles a gyermekéhez menni (iskola, korhaz).

Tanév elején tajékoztatja a gyermek osztalyfonokeét €s a feladat ellatasaért felelds személyt
a gyermek kezelési modjaro1, valamint a mar ismert hypo és hiper tiinetekrdl és a bevalt
kezelésrol.

Koteles azonnal tdjékoztatdst adni a kezelési modban tortént, torténd valtozasrol.
Folyamatosan onallosagra neveli gyermeket a diabétesz ellatas tekintetében a pedagdgus
segitségével.

Onellatasra még nem képes gyermek eseten vagy bejon a cukormérést és inzulin beadast
elvégezni, vagy enged¢lyt ad a feladat ellatasaért felelds személynek.

b) Tanulo

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony €s magas vércukorszint tlineteit, és kezelési modjat
(3. sz. melléklet).

Sz6l a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozoknak, ha leesik, vagy felmegy a
vércukra.

Sz6l a pedagogusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozoknak, ha rosszul érzi magat.
Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfeleléen. Ha nem képes, akkor a feladat ellatasaért felelds személy jogosult
erre.

Magaval hozza az iskoldba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplét (papir alapt, vagy
szenzorral 0sszekotott eszkoz).

Van nala gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
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¢) Iskolai dolgozok

Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tiineteit.

A tanév elején egyeztetnek a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatési tervet.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol.

Ellendrzik a sziilok/gondviseldk elérhetdséget.

Segitik a diabétesszel el tanulot az iskolaban.

Lehetévé teszik, hogy az étkezések elott a megbeszélt id6ben, illetve sziikség esetén
megmérhesse a tanul6 a vércukorszintjét.

Lehetové teszik, hogy a didk biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

Felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit, tlineteit.

Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki,
ne maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Megteszik a kialakult helyzetnek megfeleld intézkedéseket.

Eleget tesznek értesitési kotelezettségeiknek.

Lehetové teszik az otthonrdl hozott ebéd tarolasat, illetve melegitését.

d) Feladat ellatasaért felelds személy, Diabmentor

Felismeri az alacsony/magas vércukorszint tiineteit és ismeri a kezelését.

Az adatvédelmi szabalyokat megtartva szamon tartja a diabétesszel €16 tanuldkat a sziiléi
kérelem alapjan.

Elvégzi a vércukorszint szlikség szerinti mérését.

Sziikség esetén orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulint
beadja az adott tanuldnak.

11. Zaradék

Ez a dokumentum az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak Mellékletét képezi.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel €rintett gyermek térvényes képviseldjének at
kell adni.

12. Mellékletek

1. sz. melléklet Jogszabalyi 6sszefoglald
2. sz. melléklet Sziil6i kérelem

3. sz. melléklet Nyilatkozat

4. sz. melléklet Hozzajaruld nyilatkozat
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1. sz. melléklet

Jogszabalyi 6sszefoglalo

I. A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
(2021. szeptember 1-t6l hatalyos modositasa)

,»,02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1
es tipusu diabétesszel eld gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyamon az
intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbceélu intézményt is -
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.
(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon elbirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség
eseten, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a) olyan
pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki. a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl sz0l6 szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a
specialis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan
biztositja. (1d) A sziil, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmet az Eutv.
15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be."

Il.
Az 1-es tipust diabétesszel el6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbjavitasarol
sz616 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,

neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek széamara,
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amelynek elvégzését kovetden az 1l-es tipust diabétesszel ¢él6 gyermekek ovodakban,
iskolakban torténd tamogatasa biztosithato.

2. sz. melléklet

Paksi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
igazgatoja részére

7030 Paks, Ifjusag ttja 2.

Targy: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasara

ATUITOTE. ..o e e e
............ 51537 TP
..................... (sziil.hely, 1d0),
............................................................................................... (lakcim) alatti
lakos, mint a
.............................................................................. (név)................(osztaly)
tanulo (sziil hely,
10 ) ,
anyja neve:

............................................................................... ) sziilje/torvényes

képviseldje (a megfeleld alahtizandd) kérem, hogy az 1-es tipusti diabétesszel ¢16
gyermekemnek kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 62. § (1a) bekezdésében biztositott
eljarasnak megfelelden 202..........cccoovviiiiiiiiiinnnn -tol a kérelemhez csatolt,
szakvélemény/orvosi igazolas alapjan az 1-es tipusi diabétesznek megfeleld ellatasrol
gondoskodni sziveskedjen.

sziilo/torvényes képviseld
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT
ATUIITOE et s et e et e e e sbbe e e nnbee e e sziil6/torvényes
KEPVISCIO €S uvvveeiiieeiiie et gyermek nyilatkozom, hogy ismerem az

alacsony ¢és a magas vércukorszint tlineteit és kezelési lehetdségeit.

sziil6/térvényes képviseld gyermek
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4. 57. melléklet

Hozzajarulo nyilatkozat

ATUHTOT .o e szll6 hozzéjarulok
ahhoz, hogy amig gyermekem
........................................................................... (név, osztaly)

a Paksi II. Rdkoczi Ferenc Altaldnos Iskolaban (7030 Paks, Ifjisag utja 2.) tartozkodik, addig
az iskola szakképzett diabmentora ..............c.cooiiiiiiiiiiiiiii e

(név) sziikség szerint ellassa.

szulo alairasa
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1. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

4. Paksi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat

4.1 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és
adatvédelem helyi szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vettiik:
- az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szo16 2011.
évi CXIIL torvényt,
- a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. CXC. térvényt.

4.2 A szabalyzat célja és hatalya

A szabadlyzat célja
A szabdlyzat célja, hogy: o meghatdrozza az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal,
illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvantartasok miikodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat €s jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
o rendelkezzen a gyermekekkel, tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal
Osszefiiggd adatok titokvédelmérol,
o meghatarozza az adatvédelemi €s a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének
helyi kovetelményeit, szabalyait.

A szabadlyzat hatdlya
A szabdlyzat hatalya kiterjed: o intézménylinkben folytatott valamennyi, a tanuldkat, illetve
gyermekeket érintd személyes €s egyéb adat kezelésére,
o az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 személyeket érintd
személyes €s egyéb adat kezelésére,
o aszemélyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fiiggetleniil att6l, hogy
az Intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.

4.3 Intézményiink adatkezelése
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Iskolank a nemzeti koznevelésrdl szolo 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:

e ajogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,

. a kéznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszégos statisztikai adatgyljtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

A intézményiink adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
a) gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd adatkezelés, valamint

b) a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatkezelés.

4.4  Altalanos adatkezelési szabalyok

45 Az adatok nvilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat.

4.6 Az adatfeldolgozas

Az Intézményiinknek, mint a gyermekek és tanulok adatait feldolgozonak, valamint az
intézmény alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozaséval kapcsolatos jogait ¢€s
kotelezettseégeit jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

47 Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
- jog gyakorlasa és
- kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie a célnak.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
- az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen, illetve

- a cél elérésére alkalmas.

A kozoktatasi intézményben a gyermekek, tanulék személyes adatait, valamint az
alkalmazottak adatkezelésének céljat a torvények hatarozzdk meg.

4.8 Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok
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Az ¢érintettel az adat(ok) felvétele elott kozolni kell a kovetkezoket: o az
adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
kotelezo (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
o Onkéntes, illetve

az adatkezelés céljat és jogalapjat,

¢
o
o
o ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult,
o az adatkezelés idOtartamat,

o az adatok megismerésére jogosultakat,

o

az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €és jogorvoslati lehetdségeit.

Kotelezo adatkezelés

A kotelez6 adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgaltatast eldird jogszabalyi
helyre valé hivatkozéassal, ha az tartalmazza az elébb felsorolt valamennyi informaciot.
Onkéntes adatszolgaltatissal dsszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatas esetén: -

a tanulot,

- kiskort tanuld esetén a sziildt is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo.

Kiskoru tanulonak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziild
engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgéltatds esetén az érintettnek olyan hozzajarulast kell adnia, melybdl
egyértelmiien megallapithatd, az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott hozzéjarulasi
szandéka, valamint beleegyezése a rd vonatkozd személyes adatok - teljes korti vagy egyes
miuveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

4.9 Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezeléslik megfeleljen az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvénynek, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolo, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek €s - ha sziikséges - iddszertiek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

4.10 Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zé adatkezelések akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha: o az érintett hozzajarult, vagy
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o torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti k6znevelésrél szolo torvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

4.11 Az adatbiztonsag

Intézményiink, mint adatkezel6 koteles:
o gondoskodni az adatok biztonsagarol,

o megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
o a jogosulatlan hozzaférés,
o megvaltoztatas,
o tovabbitas,
o nyilvanossagra hozatal,
o o torlés vagy megsemmisités, valamint

o o avéletlen megsemmistilés €s sériilés ellen.

4,12 Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4,13 A KIR részére torténo adatszolgaltatas modja

A koznevelési intézmény nevében az intézményiink képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:
- els6sorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal koteles az adatszolgaltatasokat megkiildenti,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai
uton kell megkiildeni.

4.14 A tanulok, svermekek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok
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4.15 Intézményviink altal kezelt adatok

A tanulok, gyermekek személyes adata a kdznevelési torvényben meghatarozott adatkorben

kezelhetO.

E kotelezd adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az
adatkezelés idOtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatdrozza meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) gyermek, tanulo adatai:

neve,

sziiletési helye ¢és ideje, - neme,

allampolgarséaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas

jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama; b) sziilé adatai:

szilo neve,
lakohelye,
tartozkodasi helye,
telefonszama,;

d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a felvételivel kapcsolatos adatok,

a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosité szama,

mérési azonosito,

e) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

a magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,

a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

(Intézményiink nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre
valo jogosultsaga.)

4.16 A KIR- ben nyilvantartott syermek és tanulo adatok

A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanul6 adatokat.

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:

- neveét,

- nemeét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét (tartdzkodasi helyét),

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szdmat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy

- magantanulo-e,

- tankoteles-e,

- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdodott és fejez6dott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- a nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozo6 koznevelési feladatot,

- a nevelésének, oktatdsanak helyét,

- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- ¢vfolyamat.

4.17 Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

A tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdasaban
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fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:
neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,

sziil6 adatai:

b)
szilo neve,

lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,;

C) a tanul6 jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

- jogviszonyanak kezdete,

jogviszony szlineteltetésének ideje,

jogviszony megsziintetése,

- amagantanuldi jogallassal
kapcsolatos adatok, - mulasztasanak
szama.

2. a jogviszonya fennallasaval, a

tankotelezettség teljesitésével

Osszefliggésben

az érintett iskola

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok

egeészseégligyl, iskola egészségligyi feladatot
ellato intézmény

az egészseégligyi allapot megallapitasa
céljabol

a) gyermek, tanul6 adatai:

neve,

sziiletési helye és ideje,

tarsadalombiztositasi azonosito jele, -
lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,

sziil6 adatai:

szilo neve,

lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

iskolai egészségligyi dokumentacio,

b)

c)
d) a tanul6- és gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatok

a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol
a) tanulo adatai:

- Neve,

- sziiletési helye ¢és ideje,
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- tdrsadalombiztositdsi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének

cime,
b) szul6 adatai:
- szulo neve,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
C) a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora,

tanulora vonatkoz6 adatok

fenntarto A tanul6 igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazé a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol

a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl a

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,

elkészitésében kozremiikodd személy

nevelési-oktatasi intézménynek, L. .
. i magatartasi  rendellenességre
illetve vissza .
vonatkoz6 adatok
a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany| a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvintartott tanulé nyilvantartds adatai vonatkozdsdaban

a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére

KIR tanuld6 nyilvantartdsdnak személyes
adata a tanul6i jogviszonyhoz kapcsoldodo
juttatas jogszerli igénybevételének
megallapitas céljabol

A kiskorua tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdznevelési intézmény a tanuldval

kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

Adattovabbitasra intézményiink vezetéje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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4.18

A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
Alkalmazottak nyilvantartasa

a)
b)
c)
d)

e)
)
9)

nevét, anyja neveét,

szliletési helyét és idejét,

oktatasi azonositoé szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagoégusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i)
)

vezetOl beosztasat,
besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1)

m)

munkaidejének mértékét,
tartds tavollétének idGtartamat.

Oraadék nyilvantartasa

A koznevelési intézmény az draadd tanarok tekintetében nyilvantartja: o

a
@)

©)
©)
@)
©)
@)
©)

Az

neveét,
a sziiletési helyét, idejét,
a nemét,
a lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdsi azonositd szama.
a munkakdrként az oktatott tantargyat,
foglalkozas megnevezését kell megadni

alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az adatkezelés szabdlyai
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Intézménylinkben az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik.

4,19 A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartas adatok

A kozoktatasi informacios rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast. A

nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott:.
- nevét, anyja nevét,
- szililetési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
- végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- vezetoi beosztasat,
- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, - munkaiddjének mértékét,
- tartos tavollétének idOtartamat.
Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

nyilvdantartott adatok vonatkozdsaban

1. A kozalkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartdsaban

- kozalkalmazott felettese,
- mindsitést végzd vezeto,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorl6 szerv,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol torvényességi
ellendrzés, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott
feladataik ellatdsa céljabol, munkatigyi,
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polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz6 hatdsag, kozalkalmazott ellen indult
- ligyészség, biintetdeljarasban a kozalkalmazotti
- birdsag nyilvantartasbol

a személyzeti, munkaiigyi és személyzeti, munkatigyi és

illetményszamfejtési feladatokat ellatd szerv
e feladattal megbizott munkatarsa

illetményszamfejtési igyekben

az adohatosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoiigyekben
- a kbzalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik  ellatdsa  céljabol - a
nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - lizemi baleset - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi
igyekben - a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd 1igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok

rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

A pedagogusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartas adatok vonatkozdsaban

a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

adat.

A nyilvantartasbol adat az egyes, a
foglalkoztatdshoz  kapcsolodd  juttatasok
jogszerli igénybevételének megallapitdsa
céljabol tovabbithato

a személyi adat- és lakcimnyilvantarto
szerv részére

A nyilvantartasbol az adatok pontossagéanak,
teljességének, iddszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol
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420 Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai és azok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
- a kiskoru tanul6 és gyermek esetében a gyermeket €s sziilot,
- nagykoru tanulé esetében a tanulot, - a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefliggd jogai kiilondsen a kdvetkezok:
- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités ¢és
- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

4.21 A tajékoztatas kérése

A tanulo (kiskort tanuld esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:
- az éaltala kezelt adatokrol, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, azok forrasarol, - az adatkezelés céljarol,
- az adatkezelés jogalapjarol,
- az adatkezelés id6tartamarol,
- az adatfeldolgozd6 nevérél, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevekenységérol,
- arrol, hogy az adatokat kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg.

A t4jékoztatas kérhetd: - szoban vagy
- irdsban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — irdsban, kozérthetdé formdban megadni a tdjékoztatast.

A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolodo, a
koznevelési, valamint a kozalkalmazotti torvény alapjan kotelezOen nyilvantartott adatok
tekintetében nem tagadhatd meg.

4.22 Adathelyesbités

Az ‘érintett tanuld (illetve kiskora gyermek esetében a sziild), valamint az intézmény
foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésdgnak nem megfeleld adatot
tartott nyilvan.
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4.23 Az adat torlése, zarolasa

Az adat torlése
Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Tordlni kell a személyes adatot, ha:
- a kezelése jogellenes,
- az érintett a nem kdételezden nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
- a hianyos vagy téves - és az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki,
- az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok taroldsdnak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart,
- azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezeld zérolja a személyes adatot, ha:

- az érintett ezt kéri, vagy

- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fenndll az az adatkezelési cél,
amely miatt az adat nem keriilt torlésre.

4.24 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizarolag az adatkezeldre
vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelés kotelezo adatkezelés,

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudoményos kutatds céljara torténik,
C) a tiltakozas jogéanak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézményvezetd — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel$ koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitést is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
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— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5 Az adatkezelés helyi rendje

5.1 Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢és tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzataban hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabdlyaira vonatkozdéan a nevelési-oktatési
intézményben a sziiléi szervezetet (kdzosséget) €s az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

5.2 Az adatokat kezel6k személyi felelossége

Iskolankban a tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban felelsség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzd személyt, - iskolatitkart
5.3 Azintézményvezet6 felel6ssége

Az intézményvezetd felelds:
- a személyes adatok védelméeért,
- a személyes adatok adatkezelése jogszerliségéért, valamint
- az intézményi, valamint a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,
- az adatvédelem ellendrzési modszereinek és rendszerének kialakitasardl és
mukodtetésérol,
- az intézményi jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kozzétételérol,
- az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer torténd elvégzésérol.

Az intézményvezet6 a feladatait a szabalyzatban megjeldlt (igazgatOhelyettesre) vagy
megbizott adatkezeld személyre ruhdzhatja.
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5.4 Az adatkezel6 felelossége
Az adatkezel? felel6s:
- az intézményvezeto altal atruhazott feladatok jogszert ellatasaért,
- a személyes adatok kozvetlen védelméért,
az egy¢b adatkezelési feladatok szabalyszerli végrehajtasaért.

5.5 A feladatellatasa soran adatot kezelo személy felelossége

A feladatellatasa soran adatot kezelé személy koteles a tudomasara jutott adatokat,
informaciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.

5.6 Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas

Az adatkezelési nyilvantartas
Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az adatkezelési nyilvantartast az intézményvezet6 altal kijelolt személy az iskolatitkéar végzi.

Iskolankban nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésr6l. Az adatkezelési nyilvantartas
egy-egy példanyat koteles megdrizni:

- az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt személy, illetve

- az adatkezelést végzd személyek.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
koriilményeket, mint pl.:
- az adatkezelés megnevezését,
- az adatkezelés céljat, rendeltetését,
- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,
- az adatkezelést végz0 személyt,
- az adatkezeléssel érintett tanulok, gyermekek korét és szamat, - az adatkezelés soran
nyilvantartott adatok korét, - az adatkezelés soran kezelt adatok forrésat:
- kozvetlen adatkéréssel az érintettol, illetve
- mar meglévo nyilvantartasbol,
- az adatkezelés soran az adatfeldolgozas modjat:
- manualis,
- szamitogepes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatarozasat (tarolas,
modositas stb.)
- az adattovabbitas iranya ¢€s tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
- az adatok megorzésének, illetve torlésének idejét.
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Az adatkezelési nyilvantartds adattartamanak helyességérél az intézményvezetonek évente
legalabb egy alkalommal, ellendrzés soran kell meggydzddnie.

Jegyzokonyv az adatkezelések osszekapcsolasarol

Amennyiben iskolankban adatkezelések Osszekapcsoldsa torténik, az adatkezelésrol
jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

Jegyzokonyv az adatszolgaltatasokrol
Intézményilinkh6z  érkezett —megkeresések alapjan  teljesitett  adatszolgaltatasokrol

jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az adatszolgéltatés,
tovabbitas legfontosabb adatait.

5.7 A titokvédelmi szabalyok

Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatasanal fogva
harmadik személyeknek nem arulhat el meghatarozott informéciokat.

A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt,
- aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatdsaban
- részt vesznek a neveldtestiileti értekezleten, és ott a tanulokkal, gyermekekkel
kapcsolatos informéciokhoz jutnak.
A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség tartalma

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informdéciora, amelyrél a tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.

Kivételek a titoktartasi kotelezettseg alol

A titoktartési kotelezettség aldl kivételt képez:
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- a sziilok részére, illetve
- a neveldtestiileti értekezleten nytjtott informacio, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilok tajékoztatasara vonatkozd szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség altalaban nem terjed ki a tanulo sziiljének adott
informdaciokra, igy a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat
kozolheto.
- Nem kozolhetd a sziilovel a tanulora vonatkozo olyan adat, melynek kozlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanulod érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a tanulod érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyok:
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymdaskozti, a tanuld fejléddésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

A gyermekszolgalat értesitése:
A pedagbgus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott /iskolatitkdr/ a
koznevelési intézmény vezetdje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szolo torvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerdiilt.

A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik tanulok adatainak a kdznevelési torvényben
meghatarozott adatnyilvantartasra és tovabbitasara.

Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartési kotelezettség alol:

- kiskoru esetén a sziilo,
- nagykoru tanuld esetén a tanulo irdsban felmentést adhat.

/. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei
szerint

Az adatvédelmi szabdlyok - az adatok vezetési, tarolasi mddszere miatt - eltéréek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:
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- a hagyomanyos moddszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapuak,
valamint
- a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

A hagyomanyos moddszerrel végzett nyilvantartasokkal Kkapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabalyzatban meghatéarozott adatok nyilvantartasa csak akkor térténik hagyoméanyos modon
papir alapon, ha a szdmitogépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitdgépes rendszerek adatvédelmérdl is.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az aldbbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapt adathordozdk biztonsagos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnydban tiizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
b) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A
tarolok kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen
személyzeti feladat ellatasara feljogositottak.
Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérdl.
c) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy
1éphet be, aki adatkezelésre jogosult.

d) A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megel6zden
értesiteni kell az intézményvezetdt vagy megbizottjat.
e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban

fel kell tlintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd
ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelok korét, és
adatkezelésiik jogszeriiségét.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabdlyozas célja: biztositani a szamitogépes informacids rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az
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- informacid tovabbitas biztonsdganak biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:
- Az adathordozé eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely
elegendo biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tiiz vagy természeti
csapas ellen.
- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek
be, akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.
- A szamitéastechnikai eszkozzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett moédon torténik.
- Az adathordozokrol és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.
- A szémitastechnikai eszkozok biztonsagi megolddsai dokumentéciojat az
intézményvezetd Orzi.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairdl:
- A szadmitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat —
a feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az intézményvezeto allitja
Ossze és Orzi meg.
- Az adatokhoz val6 hozzaférés szabalyait az Intézmény informatikai szabalyzata
tartalmazza.
- Kiilsd személy (pl.: karbantartd) szdmara a szamitastechnikai eszk6z6khoz valo
hozzaférést lehetleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg. -
A rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenck el, ne sériiljenek meg. A kezelés
konkrét mddjara az intézményvezetd szoban adhat utasitést.

A technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
- Az adatallomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az adatallomanyok
tartalmat képez6 adattételek szamat az adatrogzitonek folyamatosan ellendriznie kell.
Az adatallomanyok kezelése soran a munkakdzi mentés eszkozével is €lni kell.
Az adatallomanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak. -
Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo6 adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztol, majd a passzivalt adatokat 1d6tallo adathordozon kell rogziteni.
- A szamitogépes tlizemeltetés biztonsdga szamitdogépes jelszoval védett
programokkal torténik.
- Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.
- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
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- On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznéalasat — ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halozaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Az informdcio6 tovabbitas szabalyai:
- az informécid tovabbitas a szadmitogépes informacios rendszerbdl az e
szabalyzatban meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és
személynek, az ott leirt tartalommal lehetséges,
- az informacid tovabbitasrol nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien
tartalmazza az adatszolgaltatast.
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8. lratkezelési szabalyzat

Hatalybalépés: 2013. marcius 31.
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Torvényi hattér:
Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
* 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,
* 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérol,
« A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

Az adatkezelési szabalynak elkészitésénél, modositasanal a sziil6i szervezetet és az
iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok
1.1. Az iratkezelés:

- az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartdsa;

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése;

- az irattdrozas, irattari kezelés, megorzés; - a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
mitkddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anvag

Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolddo
mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok Dbiztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A taniigyi nyilvantartdsok

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.
A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuloi jogviszony

megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. 4 foglalkozasi
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A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi
naplot az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot,
torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositojat és a tanuld azonositd szdmat. A nyilvantartasi lap csak a kozoktatasi torvény
2. szamu mellékletében meghatdrozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon
fel kell tiintetni a tanul6d év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok
iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiéllitani. A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvdnykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni,
fiiggetlentil att6l, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo 4ltal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositojat €s a tanuld azonositdé szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — podtbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor éllithato ki, ha a volt tanulo

— irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és—
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.

A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezé oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a nevelodtestiilet véleményenek kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanodrai és tanoran kiviili

foglalkozasok rendjét. 4 jegyzokonyv
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd6 munkara vonatkozd
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az 1iigy megjeldlését, az Tligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tantigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, €s kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfondk és az iskola igazgatdja altal kijeldlt két sszeolvasd pedagdgus, illetve a
pedagdgus és az igazgatohelyettesek felelosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket
a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol €s az érettségi vizsgardl €s a szakmai vizsgarol kiéllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkiil megszilint iskola esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat
nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kdoteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, — az elrontott és

megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az EMMI hivatalos lapjdban, megjellve az
adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.
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2. Aziratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato:

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontésara;

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2. lgazgatohelyettes:

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az

iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgat6 tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai alapjan végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megodrizni; O feladatai:

a kiildemények atvétele;

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa;

az iratok mutatozasa;

az iratok belsé tovabbitasa az illetékesekhez;

a kiadvéanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, postazasra valo elokészitése;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

3. Aziratok atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkezo kiilldemények postai atvételére jogosultak:

* igazgato
* igazgatOhelyettesek
» iskolatitkar
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3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei és iskolatitkara jogosult. A személyesen benytjtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

3.3.  Amennyiben a kiildemény cimz¢ésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez -eljuttatni, vagy a postara
visszakiildeni.

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

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi munkak6zosség, a munkahelyi
szakszervezet, munkak6zosség részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

3.7. A névre sz6l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy
helyettesei felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbontd dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne
levé iratokon 1év6 iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell
vezetni, €s errdl a kiilldemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

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

3.10. A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt datummal ¢€s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott
kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a felado neve ¢és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a
kiildemény névtelen levél; illetve ha a feladas iddpontjahoz jogkdvetkezmény
fizédik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati
kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és

ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.12. A sziiléi szervezet, DOK, iskolaszék részére érkezett leveleket bontatlanul
kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek
kezdeményezésére torténik. Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az
iktatastol szamitott 30. napot kovetd elsd iilésén koteles meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
4.1. Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

4.2. Az ligyintéz6 kijelolésével egy idében az igazgatd:

* meghatarozza az elintézés hataridejét;
+ esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbesz€lni .....-vel).
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4.3. Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
iigyintéz6hoz.

4.4. Az lgyintéz0 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

45. Az ugyintézés hatarideje:

* atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

» az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoéja dont a hataridordl.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

4.6. Azigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az
igyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell
irnia.

4.7. Azigy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot
az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az
irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

4.8. Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az tigyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

4.9. Amennyiben az {igy elintézése utan az tligyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhatd, az ligyintézének jabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel
kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarido-
nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatarid6 lejartakor az ligyiratot jra el kell juttatnia az {igyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas
5.1. A kiadvéany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

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

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi
joggal rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

* igazgatd: minden irat esetében,;
* igazgatOhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;
» gazdasagi ligyintéz0: az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Az iigyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd

dolgozo, a kiadvanyozas engedélyezése esetén daitummal és alairasaval latja el,

valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.) 5.6. A

kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztazéssal kapcsolatos el6irasok:
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* tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az

* igazgato kiilon utasitasara lehet);

* atisztadzatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat

6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;

* leiras utan a tisztdzatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadvanyozé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépirénak) vagy az
iigyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
6.1. A kiadvany bal fels6 részén:

. az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 16g6
6.2. A kiadvany jobb felsd részén:

. iktatoszam;
. az Ugy targya;
. a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadvany aljan:
. a mellékletek darabszama.
6.3. A kiadvany cimzettje.
6.4. A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklés is).
6.5. Alairas.
6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.
6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
6.8. Keltezés.

6.9. Az,s.k.”jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvanyok tovabbitisa
7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

7.2. A kiadvanyok elkiildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell elutasitast adnia.

7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
O postai
uton, O
kézbesitovel
, 0 E-mail-
ben.
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A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.
E-mail kiildés igazgatoval egyeztetve.

8. Az iktatas
8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

8.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

8.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos {ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

8.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban ki kell tolteni:

* az iktatas datuma,

* az iktatokonyv sorszama (iktatészam),

* amellékletek szama,

* azligyintézd neve,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

* asorszamot,

» aziktatas idejét,

* abekiildd nevét és ligyiratszamat,

* azlgy targyat,

* amellékletek szamat,

* azligyintézd nevét,

* azelintézés modjat,

* az irattari tételszamot.

8.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban
naptari évenként jra kezdddik. Az év utolsé6 munkanapjan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolso6 sorszamot kovetoen alahuizassal, az utolsoé iktatas sorszamaval
feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgatd aldirdsaval le kell
zarni.

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

8.9. Téves iktatas (vagy lresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot ujbol kiadni nem szabad.

8.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

8.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

8.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsd iktatasi szamon) kell
kezelni. 8.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1j évben mindig
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uj sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az 1 iktatdszamhoz.

8.14. Az igazgato engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykort,
az ¢év folyaman tobbszor eléfordulo ligyeket.

8.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- €s targymutatoban az ligyeket a Iényegiiket
kifejezd egy, vagy tobb cimsz6- név, targy, hely, intézmény — alapjan kell
nyilvantartani.

9. Azirattar
9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

9.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

9.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszadmok sorrendjében kell
Orizni. A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari szobéja.

9.6. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok novekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari elészoba helyisége.

9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézOnek legfeljebb

30 napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet

atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. 9.8. Az irattarban kezelt

iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott vezetd beosztast
dolgozdja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa

10.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni,
és ki kell valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari
terv szerint lejart.

10.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

10.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
* hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
* mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
* milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre, O kik végezték és kik ellendrizték a
selejtezést.
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10.6. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

10.7. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan
Irattari Ugykor megnevezése Orzési 1dg tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd 2. Iktatokonyvek,
iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitds 10 6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatési ligyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszEék szervezése, mitkodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. VizsgajegyzOkonyvek 5

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

25. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélkiili

26.  Térsadalombiztositas 50

27.  Leltar, alldeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

28.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

29. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

30. Szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye 20
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12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntartd jovahagyasaval az
igazgatd adhat engedélyt.

12.2. A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

a bélyegz0 sorszamat

a bélyegz0 lenyomatat

a bélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét

a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

a ,,Megjegyz¢s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. marcius 31. napjan 1ép hatalyba.

Paks, 2013. marcius 31.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az

iskolaszék,

intézményi tandcs, didkonkormanyzat és kisebbségi Onkormanyzat

véleményének kikérésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatdja,

a sziil61 kozosség iskolai vezetdsége, az iskolaszék,
a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltakat az iskola didkonkormanyzata,
iskolaszéke megismerte, véleményezte, tartalmaval egyetértett.
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A Szervezeti és mukodési szabdlyzatban foglaltakkal a paksi Német Nemzetiségi Kisebbségi
Onkormanyzat egyetértett.

Az iskola neveld6testiilete a modositott Szervezeti és miikddési szabalyzatot 2022. augusztus 31-
én elfogadta.

A Paksi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabéalyzata 2022. szeptember 1-
jétdl hatélyos.

Antoni Jozsefné intézményvezetd

Paks, 2022. augusztus 31.
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