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A szervezeti €s milkodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az alapdokumentumok jelen feliilvizsgalatat 0j jogszabalyok hatalyba lépése, valamint 1j
pedagdgiai mddszerek, tanulasi —tanitési stratégidk bevezetése tette sziikségessé.

Fentiek értelmében a Nagykérosi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola nevel6testiilete
szervezeti és milkodési szabalyzatat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modositotta.

Egyuttal technikai modositasokra, javitdsokra is sor kertlt.

Az SZMSZ moédositott rendelkezéseihez a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében és 70. §
(2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a nevelétestiilet a kovetkezé modositott

és egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja el:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény miikodésére, belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozoan szabdlyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatdsi intézmények
miukodeésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) €s egyéb
jogszabalyok - az intézmény szakmai alapdokumentumara figyelemmel - e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak,

b) az intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

11 A SZMSZ tartalmat meghatdarozo jogszabdalyok
e A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (Puétv.)
* Az 1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol;
* Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
« A2011.CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

« A 2011. évi CXIIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

A 2012.¢évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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A 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol

*  2012. ¢évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

*  2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasrol

*  2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol
¢és a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény
hatélyon kiviil helyezésérol

* 196/2019.(VIIL.1.) Korm.rendelet egyes koznevelési targya kormdanyrendeletek
modositasarol

A 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol;

* 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérél;

* A 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol;

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol;

« 22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

e 229/2012. (VIIIL..28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

* 17/2014.(1I.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvveé
nyilvénités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1.2 Az SZMSZ hatdlya

a. Teriileti hatalya kiterjed az iskola épiiletére, udvarara, az iskola teriiletén kiviil
szervezett, az iskolai nevelés-oktatds idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre, az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati
alkalomra.

b. Idébeli hatdalya kiterjed az iskolai nevelés-oktatds idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre, illetve az iskola kiilsé képviseleti alkalmaira.

C. Személyi hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, a tanulokra, a
sziilokre, valamint az iskoldval kapcsolatban 1év6 személyekre.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba 2024.
szeptember 1-jén, és ezzel az ezt megel6z06 szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné

valik.
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1.2 Az intézményi szakmai alapdokumentumban foglalt adatok
A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

2. Feladatellitasi helyei

2.1. Székhely: 2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.
2.1.1. telephelye: 2750 Nagykoéros, Kalvin tér 11,
2.1.2. telephelye: 2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 20.
2.1.3. telephelye: 2750 Nagykoros, Ceglédi 1t 24.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Ceglédi Tankeriileti Kdzpont
3.5. Fenntarto székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 037718

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2750 Nagykdrés, Kecskeméti tit 39-41.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi létszam: 211 £8)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehet6é maximalis tanul6i 1étszam: 19 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.1.7. 1.-8. évfolyamon: napkézi, 5.-8. évfolyamon: tanulészoba

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba
6.1.3. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott szasoktatas modja: egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan,
egyéb modon (egyhazi fenntartasa intézmény uszodaja (bérleti szerzddés))
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6.2. 2750 Nagykdrds, Kalvin tér 11.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.
6.2.1.4.

6.2.1.5.
6.2.1.6.

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 148 16)
also tagozat
1 évfolyamtol 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 23 £6)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

6.2.2. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egytittmikddésben, megallapodas alapjan,
egyéb modon (egyhazi fenntartast intézmény uszodaja (bérleti szerzdés))

6.3. 2750 Nagykdris, Kecskeméti it 20).

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1.
6.3.1.2.
6.3.1.3.
6.3.1.4.

6.3.1.5.
6.3.1.6.

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 81 o)
also tagozat
1 évfolyamtol 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszam: 3 o)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

6.3.2. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egytittmikddésben, megallapodas alapjan,
egyeb modon (egyhazi fenntartast intézmeény uszodaja (bérleti szerzodés))

6.4. 2750 Nagykdris, Ceglédi it 24.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1.
6.4.1.2.
6.4.1.3.

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszam: 170 6)
fels6 tagozat

5 évfolyamtol 8 évfolyamig

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2750 Nagykdrds, Kecskeméti it 39-41.

7.1.1. Helyrajzi szama: 2973

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2484 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
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7.2. 2750 Nagykorés, Kalvin tér 11.

7.2.1. Helyrajzi szama: 3047

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 412 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

7.3. 2750 Nagykoros, Kecskeméti it 20.

7.3.1. Helyrajzi szama: 3047

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 244 nm
7.3.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

7.4. 2750 Nagykorés, Ceglédi ur 24.

7.4.1. Helyrajzi szama: 231

7.4.2. Hasznos alapteriilete: 1150 nm

7.4.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.4.4. Fenntarto jogkore: visszterhes bérleti jog

7.4.5. Tulajdonos: Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. (1133 Budapest, Pozsonyi at 56.)

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6ndllo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal més hataskorbe.

1.4.1 Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatdo all, képviseli az intézményt, gyakorolja a Ceglédi
Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal ra atruhazott munkaltatoi jogokat és kiadmanyozasi
jogosultsagokat.

Az igazgatd megbizésa nyilvanos palyazat Gitjan, hatarozott idore torténik.

Az igazgat6 az iskola felelds vezetdje, magasabb vezetd beosztasban latja el igazgatoi
feladatait.

Felelos az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, az intézmény miikodésével
kapcsolatban dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, a Ceglédi Tankeriileti
Ko6zpont belsd szabalyzata, igazgatdi utasitasa, vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

1.4.2. Az igazgatohelyettesek segitik az igazgatot az intézmény vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellataséban.

Az igazgatohelyettes magasabb vezetd, akinek megbizasa hatdrozott iddre torténik palyazati
eljarast kovetden. Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakori leirds, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitdsa szerint végzik.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az iskolatitkar, aki az tigyvitel és iratkezelés intézményi
szintli feladatait, a statisztikai adatgyljtés &és adatszolgéltatas feladatait, az iskola
miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett 1atja el.

1.4.3 A szakmai munkakozosségek vezetoi
Az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtanak szakmai, modszertani
tamogatast. A munkakozosségek vezetdit az igazgatd bizza meg a munkakozosségek
tagjainak javaslata alapjan hatarozott idore. Az intézmény vezetdosége az iskolai élet
egészére kiterjedd konzultativ, dontés elokészitd, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet.

Tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

— a szakmai munkakozosségek vezetoi,

— adidkonkormanyzatot segitd tanarok,

Az intézmény vezetdsége havonta egyszer tart megbeszElést. A vezetdség megbeszéléseit
az igazgatd késziti eld €s vezeti.

1.4.3. Az intézmény dolgozoi

Koznevelési foglalkoztatottak és munkaviszonnyal rendelkezdk: tanitok, tanarok, a neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segitdk, technikai dolgozok®, akiket jogszabalyok eldirasai
alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd nevez ki. Munkéjukat az igazgatd altal
készitett munkakori leirasuk alapjan végzik. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve a nevel6testiilet, amely a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdégus munkakdrben, valamint felséfokt
végzettséggel, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.
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15 4z intézmény szervezeti abrdja

| igazgaté

igazgatohelyettes igazgatohelyettes

iskolai nevelés — oktatas
munkak6zdsség - vezetok
tanitok, tanarok
diakonkormanyzatot segité pedagogus

iskolatitkar, konyvtaros
pedagdgiai asszisztensek

technikai dolgozok: takaritok, karbantartoks portas-udvaros

2. Az iskola miik6dési rendje

2.1 A tanulok fogaddasanak rendje (nyitva tartds)

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitva tartasi id6: 6-20 ora. Eltér6 nyitva tartasra az
igazgato adhat utasitast, illetve engedélyt. Tanitéasi szlinetekben a nyitva tartas az igazgato
altal tanévenként meghatarozott ligyeleti rend szerint torténik. Az iskolat reggel a
munkarend szerinti délel6ttos - a miikodtetd alkalmazasaban all6 - technikai dolgozoé nyitja
¢és a délutanos zarja.

Az iskola f6épiiletébe csak a Kecskeméti ut fel6li kapun lehet belépni. A tobbi kapu zarva
tartando, és gazdasagi bejaratként kezelendo.

2.2 A tanitas rendje

2.2.1 A tanéy rendje: a mindenkor hatdlyos miniszteri rendelet hatarozza meg.

A tanévnyito értekezleten donteni kell:
— atanév helyi rendjérdl.
-  iskolai szintll rendezvények, tinnepélyek tartalmarol, idépontjardl és a feleldsok
személyérol;
—  atanitas nélkiili munkanapok programjarol;
- az éves munkaterv jovahagyasarol;

—  atantargyfelosztasrol és az érakedvezményekrol.
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A tanév helyi rendjét és a hazirendet az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév elsd napjan a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdddik.

2.2.2 A tanulok munkarendje, a pedagdgiai feliigyelet rendje

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza, eldirdsdnak betartdsa kotelezd minden
tanul6 szdmara.

A tanitasi orakat és egyéb foglalkozdsokat az intézmény nyitva tartasi ideje alatt kell
megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az igazgaté ett6l
eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Tanitasi napokon az elsd o6rarendi 6rat megel6zé gyiilekezési id6 kezdetétdl az utolsod
foglalkozas végéig a foglalkozasok kozotti sziinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok
ideje alatt teljes korli pedagogiai feliigyeletet kell biztositani. A tandrai és egyéb
foglalkozasokon a feliigyeletet a foglalkozast tartd pedagogus latja el. A tandran kiviili
foglalkozasok korébe nem tartozd rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellato
pedagdgusokat a szervezOk javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A pedagodgusok
munkajat sziilok is segithetik. Az 6rakdzi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas
szerint folyosoi, illetve udvari iigyelet miikodik. Az iligyeleti rendet az osztalyfonoki
munkakozdsség allitja Ossze, és az igazgatod hagyja jova. Az iigyeletes pedagdgus koteles a
rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek hazirendnek megfeleld
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megovasat, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat biztositani. A pedagogiai feliigyelet megszervezésérol, ellendrzésérdl az igazgatd
gondoskodik.

A konyvtarban tartozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros biztositja.

Tanitasi idOben a tanulok az iskolat csak engedéllyel hagyhatjak el.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a foglalkozason, vagy elkésik, tovabba ha arr6l engedély
nélkiil tavozik, a pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

2.3 A vezetok iskolaban valo tartozkoddsanak rendje

Az iskolavezetés tagjainak iskoldban vald tartdzkodésa tanévenként megéllapitott rend
szerint torténik. A bent tartozkodas rendjét az igazgatd allitja Gssze ugy, hogy a vezetoi
feladatok ellatasa biztositva legyen az alatt az id6szak alatt, amelyben a tanuldk az iskolaban
tartdzkodnak.

Az igazgatd altal jovahagyott rendet a neveldi szobdkban és a titkarsagon ki kell
fiiggeszteni.
2.4 Az alkalmazottak munkarendje

2.4.1 A pedagogusok heti kotott munkaideje 32 ora, ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé 24 ora- A teljes munkaidé fennmaradd részének (8 ora) felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A gyakornokok heti kotott munkaideje 32 ora, ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd 20 ora. A teljes munkaidd fennmaradd részének (8 ora) felhaszndldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus napi munkarendjét a munkakozdsség-vezetOk javaslataira tamaszkododan
késziilt tantargyfelosztas szerinti 6rarend, ligyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A
helyettesitést az igazgatohelyettes késziti el, legkés6bb az azt megel6z6 napon, az 6rarendi
leterhelés fliggvényében.

A pedagogus tanitasi, foglalkozési beosztasa szerinti 6rdja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjainak kezdete elott legalabb 15 perccel elébb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni.

Munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat legkésébb az adott munkanapon 7
oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy helyettesitésérdol gondoskodni tudjon.

A pedagbdgus szdmara — a neveléssel-oktatassal lekotott draszamon feliil — a neveld-oktatod
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az igazgatdo adja az igazgatohelyettes, valamint az érintett munkakdzOsség - vezetd
javaslatai alapjan. A megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, orarendi leterhelés.

Az intézmény pedagogusainak tanorait, foglalkozasait az iskola més pedagogusai szabadon
latogathatjak.

A pedagogus munkakori feladatainak ellatdsdhoz hasznalhatja a neveldi szobaban, alsé
tagozates tantermekben, az iskolai konyvtarban, szamitastechnika teremben elhelyezett
szamitogépeket és tableteket. kélesénéd b STER i b

2.4.2 A neveld- oktato munkat segito és a technikai munkakort betolto alkalmazottak
Az iskolaban a kdvetkez6 munkatarsak segitik kdzvetleniil a pedagdgiai munkat:
- pedagogiai asszisztens,

-  iskolatitkar,
- konyvtaros.
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal 6sszhangban az igazgatd allapitja meg.

Egyéb munkakdoroket betoltd alkalmazottak:
- takaritok,
—  karbantartok,
- portas-udvaros

A térvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az igazgatd a munkaltatoi jogkorre
vonatkoz6 szabdlyok szerint - rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatasardl és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk kiadasardl.
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2.5 Aziskolaval jogviszonyban nem dllok belépésének és benntartozkoddsdanak rendje
Nyitva tartdsi id6ben az intézményben csak az iskola tanuléi ¢és alkalmazottai
tartozkodhatnak kiilon engedély nélkiil. Az intézménybe belépni és bent tartozkodni a
nyitva tartasi idon kiviil csak az igazgatd engedélyével lehet. Ez alol kivételt jelentenek az
intézmény, a mikodtetd, illetve a veliik szerzédéses viszonyban allo szolgaltatd azon
dolgozd6i, akiknek belépése és bent tartozkodasa nyitva tartds idon kiviil is munkakori,
illetve szerzodéses kotelessége. Az iskolaval jogviszonyban nem allok kotelesek a portan
belépésre jelentkezni és az alabbi adatokat kdzolni:

-név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja és varhatd iddtartama.

A portaszolgélatot ellatd személy a belépést csak akkor engedélyezheti, ha
megbizonyosodott arrdl, hogy a keresett személy az iskoldban tartozkodik. Sziikség esetén
utbaigazitast is ad. A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit,
illetve helyiségeit kereshetik fel és hasznalhatjdk, amelyek jovetelik céljaval
Osszefiiggésben van. A szokdsosnal hosszabb idejli bent tartozkodast az iskolavezetés tagjai
engedélyezhetnek.

Rendezvények alkalmaval az azon résztvevod meghivottak kiilon engedély nélkiil 1éphetnek
be ¢és tartozkodhatnak a rendezvény szamara kijeldlt iskolai helyiségekben, teriileteken.

Kozoktatasi szakértd, szaktandcsadd mas intézmény pedagoégusa a tanordkat,
foglalkozasokat az igazgatoval és a pedagogussal eldre egyeztetett idOpontban latogathatja.

Sziilok, mas vendégek a tandrakat, foglalkozasokat a nyilt napokon, illetve az igazgatd
engedélyével latogathatjak. A nyilt napok idOpontjat az intézmény munkatervében tervezi
és a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra hozza.

Mindazon személyeknek, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége

* az intézmény, épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, méasok tulajdondnak megdvasa és védelme,

* az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzése,
* atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

* a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirendje és mas belsd szabalyzata rajuk
vonatkozo6 eldirasainak betartasa.

2.6 Aziinnepek, megemlékezések és a hagyomdnydpolds rendje

Az intézmény megdrzi és apolja miikodése soran kialakult hagyomanyait, a tanév helyi
rendjébe beépiti a jogszabalyban meghatarozott tlinnepeket, emléknapokat, iskolai
megemlékezéseket. Hagyomanyok dpolasaval, életben tartasaval, gazdagitasaval erdsiteni
kell az iskolak6zdsség egylivé tartozasanak érzését.

* A névadd emlékének dpolasa, megemlékezések
o Egyedi tervezéstl, kivitelezésii oklevél, jelvény hasznalata

o  Rékdczi-napok évenként ismétlddd komplex tevékenység-egyiittese
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- torténelmi-irodalmi palyazat
- illusztracios képzomuvészeti palyazat - vetélkedok, kulturalis
versenyek, bemutatok - sportdélutanok, versenyek stb.
o Rakoczi és Zrinyi Ilona - osztaly cimért folyo versengés;
o Rakoczi-emlékhelyek felkeresése

Egyéb iskolai hagyomanyok

o az elsésok fogadasa, koszontése;

o a Magyar Kultira Napjanak megiinneplése;

o héazi tanulményi, miivészeti és sport versenyek;

o) szorakoztato, tancos délutanok;

o Marton-napi vigassagok/ adventi késziilodés elnevezésii, ismeretet és

manualis fejlesztést szolgald alkalmak;

»A Fold Napja”; versenyek, vetélkeddk

udiilo- és szaktaborok, kirandulasok, erdei iskolak;
ballagési iinnepély;

tanévnyitd €s tanévzard linnepség;

nyitott tanitasi hetek;

megemlékezés az aradi vértantikrol

megemlékezés a magyar nyelv napjarol

o O O O O O o O

megemlékezés a nemzeti Osszetartozds napjarél — tanitds nélkiili

munkanapon
o megemlékezés a kommunista diktatira aldozatair6l

o tehetségnap

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan
az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi
misorok Osszeallitdsaval ¢és lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat a feleldsok
megnevezésével a munkaterv rogziti.

©)
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Az iskola jelképei

Az iskola zaszloja kétlapos, azaz mindkét oldalan diszitett. Az egyik lap fehér
selyem, melyen a nemzetiinket szimbolizal6 piros-fehér-zold sav fut végig, kozepén
a Réakoczi szabadsagharc egyik zaszlajanak Pro Libertate feliratu cimerével diszitett.
Felirata: Nagykorosi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola 2014. Masik oldalan
korabeli Rakoczi zaszlok motivumai, szinei és a Rakoczi - cimer lathato.

A zészl6hoz tartoznak az avatas alkalmabdl kapott emlékszalagok.

Az iskola zaszlovivoi €s kisérdi a mindenkori nyolcadik évfolyamos tanulok koziil
az osztalyfonok javaslatara a nevelGtestiilet altal kivalasztott, példamutatod
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magatartassal €s szorgalommal rendelkezd tanulok. A zdszl6 tarolasi helye az
igazgatoi iroda, ahonnan kizarolag iinnepség, rendezvény alkalmaval vihet6 el.

o Aziskola jelvénye kerek kitiz6 II. Rdkoczi Ferenc arcképével és az iskola nevének
felirataval. A jelvényt iskolai rendezvényeken, iinnepi alkalmakkor viselik az
intézmény tanuldi és pedagdgusai.

Az elsO osztalyosoknak felsé tagozatos didkok tlizik fel a jelvényt a tanévnyiton.

Kitiintetések
o Zrinyi Ilona osztaly, I1. Rakéczi Ferenc osztaly  diszoklevél

A legjobb magatartasi, szorgalmu ¢és tanulmanyi elémeneteld, valamint a
kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat megvaldsitd, egységes helytallast
tantsito tanuloi kozosség also tagozatban Zrinyi Ilona osztaly, felsd tagozatban 1.
Rakoczi Ferenc osztaly cimet kap. Atadasara tanév végén keriil sor.
o Rakoczi —plakett

Az iskola névadojanak arcképét abrazold bronzplakettet és diszoklevelet vehet at a
ballagason az a végzds didk, aki az iskola valamennyi évfolyamat kitlind
eredménnyel végezte el.

2.7 Az intézményi védo, ovo eldirdsok, eljarasok rendje

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

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat, valamint a hazirend ezekkel Osszefliggd eldirasait a szorgalmi 1d6
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai €és egyeéb foglalkozads soran, iskolai
rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az
osztalyfonok, tanorai és egyeb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus kotelessége.

Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és
felszerelések vihetdk be. A pedagdgus — e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott
védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozdsokra az éltala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanuld az intézményben szamitogépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyeb
eszkozt, berendezést csak pedagodgus feliigyeletével hasznalhat. Pedagdgus feliigyelete
mellett sem hasznalhat6 olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitidsa veszélyesnek mindsit.
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Tandran €s egyéb foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, orakozi sziinetekben ¢€s
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato pedagogus felelés a tliz- és
balesetvédelmi eldirdsok betartatdsaért.

A nevelési-oktatasi intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

2.8 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja

* a tanulok felkészitését az iskolaval, az iskola megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra. A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév els6
napjan tartott oktatas keretében torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6
munkavédelmi és tlizvédelmi szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok
osztalyfonoki oran kotelesek visszakérdezni. Az oktatasrol jegyzOkonyv késziil,
melyet a tanulok aldirnak.

» A pedagogusok felkészitése a tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében
torténik. A pedagogusok részére dsszeallitott anyag (,,Nyilatkozat™) segitséget nyujt a
feladatok ellatasdhoz.

* Az o6rakozi ligyelet megszervezése ugy torténik, hogy az iskola egész teriiletén el
legyen latva a tanulok feliigyelete (elegendd szamu iigyeletes van beosztva). A
tanuldk orakozi sziinetekben nem hagyhatjak el az iskola tertiletét.

* A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szar6, vago, robband
stb.), amelyekkel egymas egészségét €s testi épségét veszélyeztetnék.

* A tanulok részére tilos a veszélyes helyekre torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill.
tartozkodas (pl. kazanhaz, tornaterem stb.).

» Kovetelmény a tanulok veszélytelen 6ltozéke testnevelés ordn, sportfoglalkozas, ill.

gyakorlati oktatés (pl. €letvitel és technika 6rakon) soran.

* Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkak stb. eldtt a tanulok
részére balesetvédelmi oktatast kell tartani.

2.9 A nevelo és oktato munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése

. Az iskola épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.
. Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartasa az iskola egész teriiletére

kiterjedden. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megszintetése. A szemlékrol jegyzokonyvek késziilnek a feleldsok és a hataridok
megjelolésével. Folyamatos bejarasok, belsd ellendrzések az iskola teriiletén.
Ezekrdl az ellendrzésekrdl hidnyossag esetén feljegyzés késziil.

. A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket
az ellendrzéseket a munka kozvetlen irdnyitoi (pl. testneveldk) végzik.

. Az iskola rendjének, tisztasaganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak
szabadon tartasa.
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Egyéb, a tanuloi balesetek megeldzését is elosegitd feladatok elvégzése.

. Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos eldirasok
is szerepelnek.

. Erintésvédelmi, szabvanyossagi és tiizvédelmi feliilvizsgalatok elvégeztetése,
melyek a balesetek megeldzését is szolgaljak.

. Elektromos eszk6zok (beleértve a szdmitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

. Tliz-¢s bombariad6 terv végrehajtasanak gyakoroltatasa évenként legalabb egy
alkalommal.

. Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok (pl. kazanok, kémény stb.).

2.10 Baleset esetén teendo intézkedesek

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a
munkahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansdgit biztositani, a
veszélyhelyzetb6l vald mentést és az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni.

» Sulyos balesetet az iskolaban 1évd legmagasabb beosztasu dolgozé koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliill meg
kell ismételni irasban.

* A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi feleldse is kivizsgalja a hatdsagi
vizsgalatoktol fliggetlentil.

» Nem stlyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagydséara. A
balesetet a tanuld vagy tanuldtarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki
azt jelenti az intézmény vezetdje és a munkavédelmi megbizott felé.

* A baleset kivizsgaldsa sordan a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi felelds az iskolatitkar
kozremiikodésével elkésziti az elektronikus rendszerben a baleseti jegyzOkonyvet.

* Egy példanyat a tanulonak (sziil6jének) atadja.

* A kivizsgélas alapjan feltart ok-okozati 0sszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsadg megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a
hasonl6 balesetek megeldzésére.

* A jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds a baleseti nyilvantartasba folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyz6konyv sorszamaval megegyez0 sorszam alatt.

* Ha személyi tényez6 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldz¢s lehetdségeit.

2.11 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk szabdlyai

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a neveld- és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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» atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* atliz, a robbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az igazgatoval vagy az igazgatohelyettesek
egyikével.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* aziskola fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbandssal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozzéd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiileteteket a benntartdzkodoknak a tliz- és bombariadd terv mellékleteiben talalhato
,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol
val6 kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
* az ¢épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

+ a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell,

* a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

» a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

* az ¢piletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl), az épiiletben

tartozkodo személyek 1étszamarol és életkorarol, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgato altal meghatarozott napokon
¢s modon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat a
,» 11z~ és bombariad6 terv” cimil igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az iskola minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato
felelds.
A tliz- és bombariad¢ tervet az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

» iskolatitkar irod4ja

* igazgatdi iroda

* igazgatohelyettesi iroda

* neveldi szobdk, porta,

* kazanhaz.
Az épiiletek kiiiritését a tliz- s a bombariado tervben szerepld kivonulasi terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

2.12 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

2.12.1 Az iskola épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii haszndalata
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- aziskola rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért,

— atlz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a hazirend szabalyozza.

21



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkézoket az iskolabdl kivinni csak igazgatdi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tornatermet és a sportudvart az iskola dolgozoi, eseti vagy idobeosztas szerinti igazgatoi
engedéllyel vehetik igénybe.

2.12.2 Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeaddsa

- Amennyiben az iskola rendeltetésszerii mitkddését nem zavarja, az iskola létesitményei
bérbe adhatok a Ceglédi Tankertileti K6zpont altal kotott érvényes bérleti szerzodés
alapjan. A szerzddésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat,
illetve a bérleti dijat.

- Azigénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel
tartoznak.

2.13 Az iskolai tankonyvellatas rendje, tankonyvtamogatds, tankonyvrendelés

* A tankOnyvellatas allami feladat, melyet az allam a konyvtarellato atjan lat el.
* Az altalanos iskolai tanulok ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek.

» Az iskola gondoskodik az ingyenes tankonyvellatdsr6l a térvényben
meghatarozottak szerint: az iskolai konyvtar kdlcsonzi a tanulok részére ingyenesen
a tankonyvet /a tartds konyvvé nyilvanitott tankonyvek esetében/.

* Az iskola a tankdnyveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A
tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja, a tankonyvrendelés
modositasdnak hatérideje junius 15., a potrendelés hatarideje szeptember 15.

* Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

* A tankonyvfeleldsi feladatok ellatasaval az igazgatd egy pedagdgust biz meg, aki a
munkakozdsségek véleményének kikérésével elkésziti a tankdnyvrendelést, tartja a
kapcsolatot a Konyvtarellatoval.

A tankeriileti kdzpont megbizasi szerz8dést kot a tankonyvfeleldssel.

* Az igazgatd elektronikus forméaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértdé nyilatkozatat a KELLO
rendszerén keresztiil.

* A tankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz,
témakorhoz tovabbra is kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil
valaszthat.

* A tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantdrgya maximadlisan két
tankOnyvet tartalmazhat, ezt az eldirdst azonban nem kell alkalmazni a szbtar, a
szoveggylijtemény, a feladatgylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a
digitalis tananyag és a nevelési-oktatdsi program részét alkotd informécidhordozo,
feladathordozo ¢€s az idegen nyelvi tankdnyvek tekintetében.
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* A tanulok és a pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges
pedagogus kézikonyveket a konyvtari nyitva tartas altal meghatarozott idépontban
kolcsonodzhetik ki a konyvtarbol.

* Az intézmény vezetdje a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
junius 10-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja
a sziilot.

* Az iskola biztositja, hogy a napkozi otthonban megfeleld szamu tankonyv alljon a
tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

* Az allamilag ingyenes tankonyvek - az elsé és masodik évfolyamon hasznalt
tankonyvek, valamint a munkafiizetek és a munkatankonyvek kivételével - tartds
tankonyvként kezelendok.

* A tankonyveket hirdetményben kozétett idoszakban, lehetéleg-augusztas25-€s30-
kézottkiteloltnapoeken-legkésobb az elsd tanitasi napon kapjak meg a tanulok.

* Az iskolabol torténd tavozas esetén a tankonyveket le kell adni a konyvtarban.

* Ha tanév kozben érkezik a tanuld, a tankOnyveket az iskola megrendeli, a
megérkezéséig a konyvtar biztosit atmenetileg tankonyveket.

* Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval.

2.14 Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés €s - tovabbitas rendjét az intézmény altal kiadott hatalyos adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mely a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékletét képezi.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

o

2.15 Elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat- az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni,
iktatobélyegzdvel ellatva elhelyezni az irattarban.

A KIR elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa;

+ az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
* az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

+ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
* atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézatdban egy
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kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek

(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek férhetnek hozza).

Az elektronikus naplé hasznalatanak szabalyai

A KRETA e-naplé hasznalati szabalyzatat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

2.16 A tanulok dijazdasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak dtruhdazasabol
létrejott nyereségbol
A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbdl bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozasa

nem relevans.

2.17 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdaga

A sziildk és mas érdekldddk az iskola nevelési-, pedagdgiai programjarodl, szervezeti €s
mikddési szabalyzatarol, hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatojatol,
az igazgatohelyettestdl, valamint az osztalyfonokoktol, az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott fogaddordkon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamadara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:
o az iskola fenntart6janal,
o az iskola irattaraban,
o az iskola konyvtaraban,
o az iskola neveldi szobdjaban,
o az iskola igazgatojanal,
o az iskola honlapjan
A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdeklddd szamara megtalalhato:
o az iskola fenntart6janal,
o az iskola irattaraban,
o az iskola konyvtaraban,
o az iskola neveldi szobdjaban,
o az iskola igazgatojanal,
o a nevel6i szobdkban levd szamitogépeken digitalis forméaban.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
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A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:

o az iskola irattaraban,

o az iskola konyvtaraban,

o az iskola nevel6i szobajaban,

o az iskola igazgatdjanal,

o a didkonkorményzatot segitd neveldnél,
o az iskolai sziil6i szervezet vezetdjénél,
o az iskola honlapjan.

A hazirend szabdlyait minden tanév elején az osztalyfonoknek meg kell beszélnie: — a

tanulokkal k6zosségi nevelés oran, — a sziil6kkel sziil6i értekezleten.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulénak at
kell adni.

2.18 A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljards szabdlyai, az ezt megeldzo
egyezteto eljaras szabadlyai

* Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor
gyakorldja a nevelOtestiilet. A nevel6testiilet a tanuld fegyelmi ligyében targyaldson
dont. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

* A fegyelmi eljards meginditasarél az igazgaté dont. A fegyelmi vizsgalatot az
1gazgato, vagy az altala kijelolt pedagogus vezeti.

* A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziilgje mindig részt vehet.

* A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegessel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

* Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild
egyetert.

* Azegyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara kertil sor, melynek
célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa. A megallapodést az egyeztetd targyalason irdsba kell
foglalni.

* Az egyeztetd targyalast az igazgatd, vagy az altala kijelolt pedagogus vezeti. Az
egyeztetd targyaldson részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanulo, kiskort tanuld esetén sziildje, a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd tanuld osztalyfonokei.

* Az egyeztetd eljaras rendje:
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A tanulo (kiskoru esetén a sziil0) az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell.

Ha az elkoveto és a sértett az egyeztetd eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
akkor ko6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel az igazgatd — nevelGtestiilete altal e szabalyzatban atruhazott jogkorében eljarva
— az egyeztetO eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztetd eljarasban létrehozott megallapodas a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuloval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozoan kotelezettséget allapit meg, akkor
ennek teljesitését a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort tanulé sziildje legkésébb
harom hoénapon beliil — a sérelmet elszenvedd fél irdsos nyilatkozatanak bemutatasaval —
igazolni koteles az intézmény igazgatdjanal, vagy a nyilatkozat az egyeztetd targyaldson
jegyzokonyvbe foglalhato. Ennek elmaradésa esetén a fegyelmi eljarast folytatni kell.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdra, a fegyelmi biintetés megallapitisara egyebekben a
nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. A vezet6éi munka rendje

Az intézményt az igazgatd az igazgatOhelyettesek kozremiikodésével vezeti. A
pedagogusok €s a nevelést-oktatast kozvetlentil segitd alkalmazottak munkajat az igazgato
a helyettesekkel megosztva irdnyitja és ellendrzi.

3.1 Az igazgato

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté egy személyben felelds:

* az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért
» az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért

* apedagdgiai munkaért

* agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

26



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

igazgato feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezetekkel valo
egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsal, szakmai
teljesités igazolasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete,

a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa,

az alkalmazottak feletti munkaltatéi jog a kinevezést €s a megsziintetést kivéve

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa ¢€s palydzatok benyujtisa €s a személyi
juttatasok tekintetében - kivéve a kinevezést €s a megsziintetést

a folyamatos belsd ellendrzés,
a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése egyiittmiikodés:
o a fenntartoval

o a sziiloi szervezettel,
o az iskolaszékkel,
o az intézményi tandccsal

o az érdekképviseleti szervekkel,

1 A Ceglédi Tankeriileti Kézpont vonatkoz6 szabalyzatdban foglalt eljarasrend szerint
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o a didkdonkormanyzattal a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hataskorében atruhazza: az igazgatohelyettesre

« aneveld-oktatd munka iranyitasat, ellendrzését,

a munkakozosség-vezetore

« aneveld-oktatd munka ellenOrzését.

3.2 Az igazgatohelyettesek

Magasabb vezetd beosztasu pedagdgusok, akik tevékenységiiket az igazgato iranyitasaval,
vele kolcsondsen egylittmikodve latjak el. Az igazgatohelyettes megbizasat nyilvanos
palyazati eljaras utan a tankertileti igazgat6 adja. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az igazgatdhelyettesek munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Az |. igazgatohelyettes felelds:

* asziloi szervezet mikodésének segitéséért

* a helyettesitési beosztas elkészitéséért

* szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartisaért

« A KRETA elektronikus feliilet aktualis adatokkal valo feltoltéséért Részletes feladatait
a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkdrre. Beszamolasi
kotelezettsége Kiterjed:

* az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkdjara
* abelso ellendrzések tapasztalataira

* az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

A ll. igazgatiéhelyettes felelds:
* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért
e az orszagos mérées, értékelés koordinalasaért
* adidkonkormanyzat miikodésének segitéséért
*  ajavito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak zokkendmentes lebonyolitasaért.
* az intézmény targyi eszkozeinek leltari nyilvantartasaért.

A vezetlség
A vezetOség tagjai:
« ligazgato

» igazgatOhelyettesek
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* szakmai munkakodzdsség-vezetok
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld.
Rendszeres megbeszéléseiket havonta, a munkaértekezletek el6tti napon tartjak.

3.3 Szakmai munkakozosség-vezetok

Tevékenységét a vezetd hatarozott idore sz610 irdsos megbizasa alapjan végzi.

FelelOs:
. a szakmai munkak6zosség onallo, felelos vezetéséért,
. a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséért,
. a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
. az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,
. az ) mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
. a pedagogiai munka szinvonaldnak megoérzéséért, emeléséért, a munkakozosség

éves munkajarol szol6 értékelés elkészitéséért.
3.4 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az iskolaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott és munkaviszonnyal rendelkezd a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a pedagogusok 0 €letpalyajarol szo16
2023. évi LIL torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

3.5 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé - szakmai
munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a
koznevelési torvény és a jelen szabdlyzat hatirozza meg. A munkakdzosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adhat:

. az iskoldban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
. a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
. a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek

crer

szakmai munkdjanak timogatasahoz.

. modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a
testiiletben

Az intézmény minden vezetd beosztdsu dolgozdja félévkor szobeli, év végén irasbeli
jelentési és beszamoldasi kotelezettséggel tartozik a maga teriiletérol.
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3.6 Feladat- és hatdaskorhoz kapcsolodo feleldsségi szabdlyok:

A neveldtestiilet tagjai feleldsséggel tartoznak a kdoznevelési torvényben, a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvényben, egyéb jogszabalyokban, az iskolai
szabalyzatokban, a munkakori leirdsukban szamukra meghatarozott feladatok ellatasaban.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

3.7 A vezetok helyettesitési rendje Az igazgatot az |. igazgatdhelyettes, akadalyoztatasa
esetén a II. igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatod és az igazgatdhelyettesek egylittes
tavollétében a helyettesitést eseti megbizas alapjan a kijelolt munkakozosség-vezetd latja
el.

Az igazgato helyettesitését ellatéo koznevelési foglalkoztatott felel az intézmény biztonsagos
mikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsagdnak megodvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett
intézkedéseirdl.

3.8 A pedagiogusok helyettesitése

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az
igazgatd vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrol az
alabbiak szerint:

a) a tanart elsGsorban azonos szakot tanitd tanarral, tanitot tanitoval kell helyettesiteni, aki
a helyettesitett pedagdgus tanmenete (munkaterve) szerint — lehetdleg a helyettesitett
pedagogussal egyeztetett moédon — a foglalkozasok anyagaval tovabbhalad;

b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévé pedagogus oraja helyett
az osztalyban tanitd masik pedagogusnak kell orat tartani, aki ilyenkor sajat szaktargyat
tanitja, és sajat tanmenete szerint koteles a tananyaggal tovabbhaladni — ebben az esetben
a helyettesités oracserének mindsiil;

C) egyéb esetben az igazgatd gondoskodik a gyermekek, tanulok pedagogiai feliigyeletérol,
ennek ellatasara az intézmény barmely pedagogusa beoszthatd, ellatasa az intézmény
minden pedagdgusanak munkakori kotelessége.

3.9 Azintézményi munka belsd ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézmény igazgatdja és helyettesei végzik, a helyi és a szakmai
munkakozosségek vezetoi segitik.
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3.9.1 A pedagogiai munka belsd ellenorzésének az intézményben alkalmazott modszerei

a) a haladasi napl9, osztalyozo napld vezetésének tartalmi és formai ellenérzése;
b) a tanmenet tartalmi ellendérzése;
C) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

3.9.2 Az ellenorzés szempontjai

a) a haladasi naplo, az osztalyozé naplo vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-
e a pedagodgiai programban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagogus
munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

b) a tanora vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és a szaktargyra
vonatkozo specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az el6rehaladds megfelel-e a
pedagogus tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢s mitkddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabdlyzatokban, a pedagogus
munkakori leirasaban, vezet6i utasitasban meghatarozott feltételeknek.

Az igazgatd az altala elrendelt belsd ellendrzés végrehajtasara az e szabalyzatban foglalt

szempontok és modszerek mellett tovabbi ellendrzési szempontokat és modszereket is. Az

ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét ¢és ilitemezését a nyilvdnos éves

ellendrzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:
- azigazgato,

— az igazgatbdhelyettes,

- a munkakdzosség-vezetok.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az altalanos
tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

3.9.3 Az iskolavezetés ellenorzési feladatai

Az igazgaté

Az igazgato elkésziti a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét, rendjét ugy,
hogy:

—  abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkaja — értékelhetd legyen,

- a fejlesztés, a korszerlisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal

kertiljenek ellenérzésre,

-  folyamatos legyen az igazgatd ellendrzé tevékenysége a vezetOtarsak munkajat

illetden, az alabbiakban:
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. onallésaguk,

. az altaluk iranyitott teriilet munk3ja,

. elért eredményeik,

. kezdeményezdkészségiik,

. megbizhatdé munkavégzésiik.

Ellen6rzi:

. a neveldtestiilet egyes tagjainak munkajat (1j pedagdgus, 1) tantargy bevezetése, 1j
szak nyitasa),

. a kollégak pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

. az iskola mikddésével, kapcsolattartasaval 0sszefiiggd tevékenységet,

. az iskolai tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

. az iskolatitkdr munka4jat.

. az oktatas technikai feltételrendszerét,

. a konyvtaros munkajat,

. a szakmai ¢€s gazdasagi palyazatok elkészitését,

. a tanuloi nyilvantartast,

. a DOK tevékenységét,

J a sziloi értekezleteket, fogadoorakat,

Az igazgatohelyettesek ellenérzik:

. a tanitasi 6rdkon folyo oktatd-neveld munkat,
. a tanoran kiviili foglalkozéasokat,

. a munkatervi feladatok végrehajtasat,

. az osztalyfénokok munkéjat,

. a szakmai munkak6zosség-vezetok munkajat,
. a szaktanarok szakmai munkéjat,

. a sziildi értekezleteket, fogadoorakat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:

. a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd munkajat;
. a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
. a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az iskola vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:

* Az iskolai alkalmazottak kozossége
* A neveldk kozossége

* A tanulok kozossége

* A sziil6i kozosség
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A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

» az alkalmazotti k6zosség

» aneveldtestiilet

* aszakmai munkak6zosség

A kapcsolattartds formadi és rendje

* azintézményvezetdség lilései: hetente

» aziskolavezetés iilései: havonta

« ¢értekezletek: félévi-, év végi-, a nevelési értekezletek, havi munkaértekezletek,

rendkiviili értekezletek

*  munkak6zosségi megbeszélések

* forumok
Ezek id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kézremiikddésével — az igazgato fogja Ossze.
Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett
hirdetdtablan, valamint elektronikus levélben értesiti a neveloket.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e léseik utdn t4jékoztatni a pedagdgusokat az Oket érintd dontésekrol,
hatarozatokrol,
* az iranyitasuk ald tartoz6 pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az intézmény
vezetdségével és a sziildi szervezettel.

4.1 Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az intézmény alkalmazottainak k6zosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, valamint az iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok
rogzitik.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala kibdvitett

alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg
kell hivni.
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4.2 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely az intézmény pedagdgusainak kozossége, oktatasi - nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az
iskola valamennyi pedagdgusa ¢és a fels6foku végzettséggel rendelkezd pedagdgiai munkat
kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott.

A neveldtestiilet:
- ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
- véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos
minden kérdésben.
A tanév soran a neveldtestiilet a kovetkez6 allando értekezleteket tartja:
— tanévnyitd értekezlet,
— félévi értekezlet,
- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet, — tanévzard értekezlet, — nevelési

értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 33%-a
kéri, vagy ha ezt az iskola vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezlet 6sszehivasa igazgatoi

utasitassal torténik.

A neveldtestiilet az oktatési - nevelési kérdésekben, az intézmény miitkodésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo é€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt €rintd tigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
* A tovabbképzési program elfogadasa.
* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
* A hézirend elfogadésa.
* A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.
» A tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa.
* A tanuldk fegyelmi iigyei.
* Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az igazgatd hivja Ossze. Ennek idOpontjat, helyét és témajat hirdetésben kell
kozzétenni.
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Az igazgat6 a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiileti  értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

* apedagbgiai program,

* az SZMSZ,

* a hazirend,

¢ amunkaterv,

* az iskolai munkara irdnyulo atfogo6 elemzés,

* abeszamolo

elfogadasaval, véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az
eléterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a
nevelOtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az egyik igazgatdhelyettes, akadalyoztatasuk esetén
az igazgato altal megbizott munkakdzosség - vezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére
az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat tanévenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

. a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyv-vezetd és
hitelesitok nevét a jelenlévOk szamat

. az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

. a meghivottak nevét

. a jelenlévok hozzéaszolasat

. a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat, a hatarozat elfogaddsanak

szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 7 munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
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Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozbsség értekezletének
hatarozatképességéhez az iskolaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak&zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

4.3 A szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet munkakdzosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
munkakozosségei, melyek segitséget adnak az iskolanak a nevel6-oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez.
Az intézményben a kdvetkez6 munkakozdsségek miikodnek:

- aziskola 1-4. évfolyaman tanitok munkako6zossége,

- természettudomanyi munkako6zdsség,

—  humén munkako6zosség,

osztalyfonoki munkakozdsség,

= nyelvi munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

* az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

» aziskolai nevel6 és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

» apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* aziskolai belsd vizsgék tételsorainak Gsszedllitasa, értékelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato
eszk0zok beszerzésével,

* a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése a szakmai segitd (mentor)
kijelolésére tett javaslattal,
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* a munkakozdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az iskola
igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

* amunkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,
* amunkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
Minden munkak6zosségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet pedagdgusai.

A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza
meg Ot évre.

A munkak6zosség- vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Legfontosabb feladatai:
— 0Osszedllitjadk a munkakozdsség éves programjat, tervét,

— iranyitjak a kdzosség szakmai munkdjat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

feliigyelik a kovetelményrendszerhez vald megfelelést,
- elemzést, értékelést készitenek a munkak6zosség tevékenységérdl, — latogatjak
a munkakozosség tagjainak orait.
Az osztalyfénoki munkak6zdsség feladatai:
- egységes osztalyfonoki adminisztracié megvaldsitasa
- lgyeleti rend elkészitése
- rendezvények feleldseinek beosztasa tanévenként
— magatartas, szorgalom egységes érté¢kelése havonta
— késések, mulasztasok szambavétele
- didkonkormanyzati tevékenység tamogatasa
A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre szo6lo

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a
szakmai munka belsd ellen6rzésének éves tervezését.

4.3 A szakmai munkakézosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

* amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,
» iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,
+ iskolan kiviili tovabbképzések,

* atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.4 Az iskolai diakonkormdnyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mukodik. Az
iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét és képviseletét az igazgato altal megbizott neveld
segiti.
- Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.
- A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési joganak
gyakorlasa eldtt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

- A didkonkorményzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjardl dont.

4.4.1 A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartdsanak rendje

A didkonkormanyzatot az intézmény vezetOségével, a nevelbtestiilettel vald
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkonkormdanyzatot segitd pedagdgus
képviseli.

- A didkonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az igazgatohelyetteshez vagy az

igazgatohoz.

- Az iskolai DOK képviseldje részére biztositani kell az igazgatohoz vald bejutas
lehetdségét minden olyan esetben, ha a taladlkozast legalabb egy munkanappal
korabban kérte.

- Az igazgatd legalabb tizendt munkanappal korabban kételes megkiildeni irasban
az iskola DOK vezetdjének (a didknak, vagy a DOK munkajat segitd tanarnak)
azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai
didkonkormanyzat véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét
munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen
megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

4.5 Intézményi Sziiloi Szervezet
A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatdrozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére intézményi sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.

A szilil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

38



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az osztalyok sziiloi kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Minden
osztalyban mukodik a sziilok altal valasztott harom f6s vezetdség.

A sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az Intézményi Sziildi Szervezet
Vélasztmanya, amelynek tagjai az osztalyok sziil6i kozosségeinek vezetoi.

Az iskolai sziil6i kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan
végzi, dont sajat miikodési rendjérél, munkaprogramjanak elfogadasarol, tisztségviseldi
megvalasztasarol.

Az Intézményi Sziildi Szervezet Valasztmanyat az igazgatd tanévenként legalabb két
alkalommal Osszehivja, amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az intézmény sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

4.5.1 Kapcsolattartds az intézmény vezetosége és a sziiloi szervezet kozott

A sziilok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlentil
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott
iigyben érintett tanuld osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz,
vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan  kozolhetik  az iskola

vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgato:

- asziildi szervezet valasztmanyi iilésén félévente,

- Osszevont sziiléi értekezleten sziikség esetén

- apalyavalasztasi sziil6i értekezleten

- a nyilt napokon, az osztalyfonokok: az osztaly sziiléi értekezleten

tajékoztatjak.

4.6 Aziskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének elomozditasara iskolaszék mitkodik.

Az iskolaszék 1étszama 10 fO

* a fenntart6t 1 {0,

* asziloket 3 10,

* anevelotestiiletet 3 {0,

* adidkonkormanyzatot 3 f6 képviseli,
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A sziilok képviseldit - a sziilok javaslatainak 0sszegyljtése utan - a sziil61 kozdsség iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerti tobbséggel.

A nevel6testlilet képviseldit a pedagoégusok javaslatainak Osszegyljtése utdn a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerti tobbséggel valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i, neveldtestiileti képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elokészitéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabdlyzattal rendelkezik. Az iskolaszéket az
elnok képviseli.

4.6.1 Az iskolaszék és az intézményvezetés kapcsolattartisa

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja az iskolaszék elnokét a pedagdgiai munka aktualis
kérdéseirdl, az iskolaszék dontését igényld kérdésekrol.

4.7 Az intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelési torvény, valamint annak modositasardl szol6 2013. évi CXXXVIL.
torvény alapjan a helyi érdekek képviseletére a szililok, a nevelOtestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibol alakult meg az intézményi tanacs,
mely a miikddést érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitod egyeztetd forum.

4.71.1 Az intézményi tandcs és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartds

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatod a felelds. Az intézményi
tanacsot mikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkddésérdl.

Az intézményi tanacs elndke szadmara a nevelOtestiilet félévi €s a tanévi pedagodgiai
munkdjanak hatékonysagarol sz6ld elemzését elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil
az igazgato elkiildi.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni az sziildi vezetdség ¢és a
didkonkormanyzat vezetdsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd
értekezletre, melyet az iskola igazgatoja €s igazgatohelyettesei évente harom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak Ossze. Az
értekezleten az igazgatod véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
sz016 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.
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4.8 Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Az iskola a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi €s szocialis

ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében, egyéb iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskola

rendszeres ¢és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

48.1
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a fenntartoval: a Ceglédi Tankeriileti Kozponttal,

a polgarmesteri hivatallal,

a jarasi hivatallal,

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Pedagogiai Szakszolgalattal,

a Voroskereszttel,

a helyi koznevelési, kozmiivel6dési intézményekkel,
az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel,
az Oktatasi Hivatallal,

Varosi Renddrkapitanysaggal,

Nagykdrds Varos Rehabilitacios Szakkorhaza és Rendeldintézetével.

A kapcsolattartdas formdi:

Az Oktatasi Hivatallal, illetve a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal az illetékes
vezetOk tartjak a kapcsolatot, a felmeriild problémik megolddsaban kikérik
véleménytiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a pedagdgusok
szakmai tovabbképzését.

A beiskolazasi teriiletiinkon miikoddé 6vodakkal, altalanos és kozépiskolakkal a
kapcsolatot az igazgato, illetve az igazgatOhelyettes tartja. Az Ovodak és az
altalanos iskoldk meghivasara az igazgatdo személyesen, vagy az iskolavezetOség
mas tagja Utjan tajékoztatot tart az intézményben folyd képzésrol.

A kozmiivelddési intézményekkel a kapcsolatot a konyvtaros kozvetlentil tartja.

A Gyermekjoléti Szolgélattal az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot, igény szerinti
idokozokben a  jelzOrendszer miikodtetése, esetmegbeszélések, kozos
csaladlatogatasok formajaban.

A pedagodgiai szakszolgalattal: a jelzOrendszer miikodtetése, szakember fogadasa
diagnosztizalas céljabol, utazd gyogypedagdgusok, gyogypedagdgiai asszisztens
segitségének igénylése, konzulticio.

A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat
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Nagykoros Varos Rehabilitacios Szakkorhdza és Rendeldintézete gyermekgyodgyasz
szakorvosa latja el, akivel az igazgatohelyettes tartja a rendszeres kapcsolatot.
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5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat Nagykords Varos
Rehabilitaciés Szakkoérhdza és Rendeldintézete gyermekgyogyasz szakorvosa ¢€s iskolai
védondje biztositja.
Az iskolaorvos:
e (Gyermekgyogyasz szakorvos a hét minden munkanapjan rendel a fent emlitett
rendeldintézetben.

e FElvégzi vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi allapotanak
ellenOrzését, szurését az alabbi teriileteken:

- kotelezd sziir6vizsgalat: évente egy alkalommal (szemészet, a tanulok fizikai
allapotanak, fejlddésének mérése, ellendrzése, belgydgydszati vizsgalata),

- palyaalkalmassagi vizsgalat: a tovabbtanulds el6tt allo tanuldk vizsgélata.
Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés oOra aloli felmentéseket vagy a tanulo
gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védono:
e Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente egy alkalommal, de
igény esetén tobbszor is.
o Az egészséges életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag

feldolgozasaban osztalyfonoki ordkon segit az osztalyfonokoknek igény szerint
eldzetes téma- és idopont egyeztetés szerint.

Az Aaltaldnos szlirdvizsgalaton kiviil a tanulok évente két alkalommal fogaszati
szlirdvizsgalaton vesznek részt, tovabba sziikség esetén kezelésre jarnak.

A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles meghatirozott iddszakonként
munkaalkalmassagi vizsgalaton részt venni:

. évenkent,

. az intézményben (jonnan munkat vallalok munkdaba allas eldtt.
Ennek érdekében a fenntartd megallapodast kot Nagykdrds Varos Rehabilitacios
Szakkorhaza és Rendeldintézetével. Fentiekrdl az iskolatitkar egyénre szol6 nyilvantartast
vezet ¢és végzi a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

6. Hataskorok atruhazasa
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6.1 Azigazgato feladat és hataskorébdol tartozo iigyek dtruhazdsa

Az igazgatd atruhazhatja az igazgatohelyettesekre a neveld-oktatd6 munka egyes
részteriileteinek irdnyitasat, ellendrzését, valamint szakértelmiiknek megfelelon a szakmai
munkakdzosségek vezetodire a neveld-oktatd munka ellendrzését.

6.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdasa
A nevelo6testiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanité tanarok értekezletére

(osztalyozo értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitasa céljabol.
Az osztalyozod értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo

értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti, aki az osztalyozo értekezletet
kovetd neveldtestiileti értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrol

a nevelotestiiletnek.

6.3 Az Intézményi Sziiloi Szervezet egyetértési, véleményezési joga

Egyetértést gyakorol: Ha az iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i
szervezetet egyetértési jog illeti meg a tanév rendjérdl szold rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

Véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatdjatol a tanulok nagyobb
csoportjat érint6 barmely kérdésben:

* ahazirend elfogadéasa, modositasa elott,

* apedagdgiai program elfogadasa eldtt,

* az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak elfogadasa elott,

* az iskolai munkatervérol,

* Az igazgatdo munkajat a sziil6i szervezet a vezetdi megbizas 2. és 4. évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

7.1 Egyéb foglalkozdsok az intézményben:
» differencidlt képességfejlesztés — felzarkoztato, tehetséggondozd, versenyre
felkészitd, egyéni vagy csoportos formaban

e iranyitott tanuldas — a tanuldk kovetkezd tanitdsi napra vald felkésziilésének
segitése, ellendrzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

* napkozis foglalkozés, tanuloszoba
* szakkor, énekkar — a tanuldk Onszervezddésének, Onképzésének tamogatisa
céljaval, csoportos formaban,;

* iskolai sportkor — csoportos formaban;

44



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

*  Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozéasai

*  Komplex Alapprogram ,,Te 6rad” foglalkozasai

* réhangol6dé foglalkozas

* az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd foglalkozas — kdrnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sport
céllal, egy vagy tobb osztaly részvételével.

*  Egyéni foglalkozas egy-harom tanul6 részvételével szervezheto.
A tandrai és egyéb foglalkozasok megszervezésére az intézménynek a koznevelési torvény
6. mellékletében meghatarozott idokeret all rendelkezésre, amely kiegésziil a kovetkezd
idokeretekkel:

* egyéni foglalkozas keretében megvaldsitott tehetséggondozasra és felzarkoztatasra
osztalyonként tovabbi heti egy-egy oOra biztositott a koznevelési torvény 6.
mellékletében meghatarozott idkeret felett,

* a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakért6i bizottsag véleménye alapjan, vagy stlyos betegség miatt egyéni tanrend
szerint tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére
tanulonként az osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz ora all rendelkezésre, az
idokeret az egyes hetek és tanulok kozott atcsoportosithato.

7.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok

A tanorén kiviili foglalkozésokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — a tanuld vélasztasa alapjan torténik. A
tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés az el6zo tanév végén torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az intézmény igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban, osztalyaik
szamara - legfeljebb 2 napos - kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulés tervezett helyét,
idejét az osztalyfondki munkatervben rogziteni kell.
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A kirandulés el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ismertetni kell
azokat a tiltd szabalyokat, elvarhato viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell
tartani. Az oktatas megtartasat az elektronikus naploba be kell jegyezni.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok: muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idén kiviil
esik, és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos ¢s kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a
szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevO tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtdr miikodésének szabdlyait jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat részét képezd konyvtari szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmazza.

8. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult. Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a munkatervben
¢s tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben €s csoportokban tartja.

Az iskolai sportkér munkajaba minden tanuld jogosult bekapcsolddni.

A tanuldk telepiilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitéssel.

Az iskolai sportkor a kdznevelési torvényben foglaltak szerint részt vesz a mindennapi
testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak megvaldsitasdban. Az intézmény
biztositja a szervezett mindennapi testedzés €s a sportkor mikodesi feltételeit.

Az intézményben miikodo sportkordk rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelésoran és
a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és testmozgéasalapt alprogrami
foglalkozasok keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt
vennl.
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Az iskolai sportkdr és a testmozgésalapu alprogram foglalkozésait, tanévenként az iskolai
munkatervben vagy az érarendben meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott
sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a mindennapi
testedzés formadi, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai, és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg.
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A Nagykérosi I1. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata

A Nagykérosi II. Rakéczi Ferenc Altalinos Iskola Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtir fenntartasa, miikidtetése, iranyitisa
1.1 Az iskolai kényvtir miikédését meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

* 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi CLIL t6rvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és
a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. térvény médositasardl

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel dsszefligg egyes torvények modositésarol és
anemzeti koznevelési torvény tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCCXXXIL. torvény
hatalyon kiviil helyezésérél

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikényvvé nyilvanitds, a tankényvtimogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl
(leltérozasardl) és az alloméanybol térténé térlésrél sz616 szabalyzat kiadasarol

e Azintézmény pedagdgiai programja

1.2 Az iskolai konyvtar azonosito adatai:

A kdznevelési intézmény hivatalos neve: Nagyk6rosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
A kiznevelési intézmény hivatalos cime: 2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.

Az iskolai kdnyvtar neve: Nagykoérosi I1. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara
Az iskolai konyvtdr cime: 2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41. '

Elérhetéség: 0653/552-205

A konyvtdr tulajdonbélyegzdjének felirata, formdja, mérete:
Nagykorosi I1. Rékéczi Ferenc Altalanos Iskola Kényvtéra
forméja: ovalis e e
mérete: 50 x20 mm /,@@‘ Wl REkSe Fargms

KONYVTARA

S

~Altalénos iskols.—
Személyi feltételek:

Munkatarsak szdama: 1 8

Besorolasa: konyvtaros
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1.3 A fenntarté ¢és miikodtetdo adatai, a konyvtar iranyitasa és ellendrzése A
koznevelési intézmény fenntartoja:

Ceglédi Tankeriileti Kézpont

2700 Cegléd Malom tér 3. Telefon: +36 (53) 795-229 e-mail: cegled@kKk.gov.hu.

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok szerint miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodését a koznevelési intézmény igazgatdja ellendrzi és iranyitja.
Biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket €s az allomanyvédelem feltételeit.
* Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza munkakori feladatait.
* A konyvtaros indokolt tavolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
» Jovahagyja az éves munkatervet, és arrdl beszamolot kér.
» Koltségvetés dsszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.
» Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.
» Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.
* Ellendrzi a konyvtar hasznalatat.

1.4 Szakmai feliigyelet

Az iskolai kényvtar orszdagos szakfeliigyeleti szerve:
Oktataskutato és Fejlesztd Intézet — Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum

Cim: 1089 Budapest, Konyves Kalman koruat 40.
Tel./Fax: 0601/323-5508

1.5 Az iskolai konyvtar elhelyezkedése

A konyvtar az iskola foépiiletében, az irodai szarnyon helyezkedik el. Eldtere k6zos egy
tanteremmel és egy fejleszté szobaval. A konyvtarban internet kapcsolattal rendelkez6
szamitogeép all rendelkezésre.

1.6 Az iskolai konyvtar jellege és rendeltetése

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, szolgéltatasait csak az iskola pedagogusai,
dolgozdbi és tanuloi vehetik igénybe. Kiilsé konyvtarhasznalo az igazgatd jovahagyasaval
hasznalhatja a konyvtarat. A konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését
¢s mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység. Mint a tanulés
szintere és eszkoze, miitkddésével fontos szerepet tolt be a miiveltség megalapozasaban:
hatteret jelent a tandran folyd munka szamara, és bekapcsolodik a nevelés folyamataba.
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Lehetdséget nyujt az onmiivelésre; anyagéaval és a konyvtari rendszerrel tanulni tanit, és
nélkiilozhetetlen a szellemi munka technikdjanak elsajatitasahoz.

1.7 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar gazdalkodasi Onallésaggal nem rendelkezik. A konyvtar feladatainak
ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd koltségvetésében biztositja.

1.8 Beszerzés

Az iskolai konyvtar vétel, ajandék, palyazat es csere Utjan gyarapszik. A konyvtaros
allomanygyarapitdsi munkaja sordn figyelembe veszi a nevel6testiilet véleményét. A
konyvtari dokumentumok beszerzéséért a konyvtaros a felelés. Tudtan kiviil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vésérolhat.
Nagyobb értékii konyvtari eszkozok vésarlasa a tankeriileti igazgatdé €és az intézmény
igazgatoja, hozzdjarulasaval torténhet.

1.9 A kényvtar munkarendje
A konyvtari feladatokat egy f6allasti konyvtaros latja el.

A konyvtar nyitvatartasi idejét tigy szervezi, hogy a tanitasi idében és utana is, lehetoséget
adjon a konyvtar hasznalatara.

A kolcsonzés nyilvantartasira SZIRENO Integralt Konyvtiri Rendszer segitségével
torténik. A konyvtaros a kolcsonzési forgalomrol statisztikat készit. A konyvtari
foglalkozasokat a kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtar-pedagogiai program szerint
megtartja.

2. A konyvtar feladatai

2.1 Alapfeladatok

o gyiijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa

e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak
biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzeését

e az iskolai konyvtar gylijteményének folyamatos gondozasaval és
fejlesztésével, valamint tajékoztatd jellegli tevékenységével segiti az
intézményben folyd neveld-oktatd munkat
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e az iskola tanuloi és tanarai részére biztositja az iskolai feladatok ellatasahoz
sziikséges konyveket, folyodiratokat €s egyéb informaciohordozokat

e kozponti szerepet tolt be az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységében megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését

e cldsegiti az olvasasi szokasok kialakulasat és fejlesztését.

2.2 Kiegészité feladatok
e cgyeb foglalkozasok tartasa
e anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
e tajékoztatds nyljtasa az iskolai koOnyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
o konyvtarkozi kolecsonzések biztositasa

o kozremilkddik a tankonyvelldtdsban, az iskolai konyvtar iddlegesen
nyilvantartdsba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szadmara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

3. Konyvtari munkafolyamatok
3.1. Az adllomany feldolgozasa és gondozasa

A konyvtari allomany feltarasa a Katalogusszerkesztési szabalyzatban 4.sz. melléklet
szerint. Az allomany feltardsa sordn a konyvtar szamitogépes katalogust szerkeszt a
SZIRENO Integralt Konyvtari Rendszer segitségével, kialakitja és megérzi a raktari rendet.

3.2. Gyujteményszervezés
Gyarapitds

Az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasat a Gy{ijtokori szabalyzat szerint végzi.
(1.sz. melléklet)

A gyarapitdas a neveldk, szakmai munkak6zOsségek javaslatanak figyelembevételével
torténik. A gyarapitds a konyvtar szdmdra a fenntarté biztositott pénzkeretbdl, tovabba
felajanlasokbol és palyazatok utjan lehetséges. Az allomany gyarapitasa beszerzéssel a
pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.
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Allomany-nyilvantartds

A konyvtar koteles minden dokumentumrdl folyamatosan és iddsorrendben olyan
nyilvantartdsokat vezetni, koteles minden dokumentumot nyilvantartasba venni, s a
nyomtatott dokumentumokat a konyvtar tulajdonbélyegzdjével ellatni. A konyvek ¢€s
elektronikus dokumentumok szamitogépes leltarba is keriilnek, ami egyben katalogus is.

Apasztas

A konyvtari alloméanybol valo torlés maodjai:

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egyszer ki
kell vonni az elavult, a foloslegessé valt, elhasznalt és az elveszett
dokumentumokat.

Az éallomanybol dokumentumot tordlni csak az igazgatd alairdsaval és az
iskola  bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan  lehet. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a torlés okait: rongalt, f6los, elavult,
elveszett, de megtéritett konyv, behajthatatlan kovetelés, vis maior
(elharithatatlan esemény), stb.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, torléseknél és leltdrozasnal a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet el6irasai szerint kell eljarni.
Ezen rendelkezések nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket
a konyvtar atmeneti id6tartamra — legfeljebb harom évre — szerez be
(id6leges megorzésre beszerzett dokumentumok).

Az iddleges meglrzésre beszerzett dokumentumok a konyvtar vezetdjének
engedélyével selejtezhetdk.

3.3 A konyvtari allomany védelme

Az allomany jogi védelme
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A konyvtéaros a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerii
mikodéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliil — felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakdri leirdsa
tartalmazza.

A kolesonzd anyagilag felel a konyvtari dokumentumok megrongélasaval
vagy elvesztésével okozott karért: a konyvtar altal kikolcsonzott és a
kolcsonzonél elveszett vagy megrongalddott dokumentumok ellenértékét az
olvasonak meg kell fizetnie, ha nem tud helyette ugyanabbol a fajta
dokumentumbdl hibatlan példanyt hozni.

A tanulok és dolgozok tanulo- ill. munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozdsok rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast
kell vezetni.

A szaktanari kozosségeknél, munkakozosségeknél 1évo letétekért a
munkak6zdsség vezetdje a felelds, illetve - kdzos megegyezés alapjan - a
tagok egyetemleges feleldsséget is vallalhatnak
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e A konyvtarbol konyvet, illetve mas informécidhordozét csak a konyvtaros
tudtaval szabad kivinni.

e A konyvtaros a kdlcsonzésekrol nyilvantartast vezet.

e A konyvtar kulcsa az iskolatitkarnal van elhelyezve, amelyet a konyvtaros
hasznal. Az iskolatitkarnal talalhat6 konyvtarkulcs tlizkulcsként szolgal.
Ezen kiviil médsnal konyvtarkulcs nem lehet.

e A konyvtarban folytatott egyéb tevékenységek (foglalkozasok,
rendezvények, takaritas, stb.) csak a konyvtaros jelenlétében vagy kifejezett
jovahagyasaval torténhetnek.

Az dllomany fizikai védelme

e A konyvtari helyiségekben be kell tartani a Tlzrendészeti Szabalyzatban
foglaltak eldirasait.

e A kdnyvtar bejarata kdzelében - konnyen hozzaférhetd helyen — kézi tiizoltd
késziiléket kell elhelyezni.

e A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz&lsdséges
hémérséklet, stb.)

o Sziikséges a konyvtar rendszeres takaritasa.

e Tavozas el6tt a kdnyvtarhelyiséget dramtalanitani kell.

Allomdnyellenérzés

A konyvtar leltarozasat az iskola igazgatdja rendeli el. A konyvtarvezetd személyében
bekovetkezett valtozas esetén a fenntartd koteles a leltarozast elrendelni, ha a kdnyvtarat
egy személy kezeli (egyszemélyes konyvtar). Rendkiviili esemény esetén a kdnyvtaros
kezdeményezi a reviziot. A konyvtari allomany leltarozasa, revizidja soran a gylijtemény
nem iddleges megdrzésre szant dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi
nyilvéantartassal (cimleltarkonyv).

4. A konyvtari allomany elhelyezése, raktari rendje

A kényvtarterem (59 m?) olvasotermi és kolesonzéi részlegbdl 4ll, allomanya szabadpolcos

elrendezési, a hasznalok szamara hozzaférheto.

5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Az iskolai konyvtarat csak beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

A konyvtarnak tagja lehet az iskola minden pedagdgusa, tanuldja, dolgozdja.

5.1 Helyben hasznalat
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e Ichetdveé teszi a konyvek €s mas dokumentumok helyben hasznalatat

e a konyvtaros tajékoztat, illetve ha nincs meg a keresett informacidhordozo,
a megfeleld helyre iranyitja az olvasot

lehetdséget biztosit egyéb tandrak megtartasara
az iskola tanuloit bevezeti a konyv és konyvtarhasznalat gyakorlataba
szamitogépes szolgaltatasok biztosit

tanoran kivili foglalkozasok (szakkorok, felzarkoztatasok, egyéni
felkésziilések) segitése irodalommal, bibliografidk készitésével,

katal6gushasznalattal

e rendezvényeket szervez és bonyolit le

5.2 Kolesonzés

e a konyvek és mas dokumentumok kolesonzése szamitogépes adatbazissal
torténik

e akolcsonzéseket a konyvtéros tartja nyilvan

5.3 Nyitva tartas

Szorosan igazodik az iskolai konyvtar nyitva tartdsa a tanordk rendjéhez, lehetdséget
biztositunk a tanulék szamara, hogy nemcsak a tandrak alatt illetve a tanorak kozti
szlinetben, de tanitasi 6rak utan is elérhetd legyen szamukra a konyvtar.

6. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény konyvtarosara, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére (az iskola tanaraira, dolgozoira és tanuldira) és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. Az iskolai konyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzatanak iddszertiségét az iskola igazgatodja feliigyeli. Az iskolai konyvtar
ezen SZMSZ-e az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatanak részét képezi, és azzal
egyiitt 1¢ép életbe.

7. A konyvtari SZMSZ mellékletei

sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet: Tartostankdnyvek hasznalati szabalyzata
sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

sz. melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa

B

sz. melléklet: Konyvtar-pedagdgiai program
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1. szama melléklet

A Nagykérosi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara
gyujtokori szabalyzata

A Nagykérosi 1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola konyvtara altal — gydijtott
alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat. a gyiijtés szintjét és
mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gyijtokori szabalyzat a Nagykorosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata alapjan késziilt, €s annak részét képezi.

l. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A Nagykérosi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola kényvtara az intézményben folyod
specialis oktato-neveld munka tevékenység fontos eszkoztara. Dokumentumainak
kapcsolodnia kell az iskolai munka valamennyi teriiletéhez. Gyiijtokorét alapvetden
az iskola szakmai profilja hatdrozza meg, figyelembe véve természetesen az
intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai
programjat is.

A konyvtari allomany fejlesztésekor figyelembe kell venni, hogy az iskolaba érkezd tanulok
nagyon eltérd szocialis helyzetbdl adodo, szinvonal kiilonbséget mutatnak.

A gyljtokor fontos meghatiroz6é tényezdje az iskola tanuldlétszdma, valamint a
pedagdgusok szama, valamint a mindenkori dokumentumkinalat és az iskola anyagi
lehetdségei.

I1. Az allomanygyarapitas modjai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, palyazatokon vald részvétel és csere utjan
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartozd anyag még ajandékként se keriilhet az
allomanyba.

A vasarlas torténhet:

e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoirat terjesztoktol),
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e a dokumentum = megtekintése alapjan  készpénzes  fizetéssel
(konyvesboltokbol, kiadoi uzletekbol, antikvariumokbol,
maganszemélyektol).

e Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtar kdltségvetésétol.

Torténhet mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi- és nem jogi személyektol.
A csere, mint allomé&nygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
csere alapja lehet f610s példany vagy/és az intézmény sajat kiadvanya.

1. A dokumentumok Kivalasztasanak elvei

- tematikus: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolédd irodalom, pedagogiai, pszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi: magyar nyelvli dokumentumok és a tanitdshoz kapcsolodd angol nyelvii
ismerethordozdk, olvasmanyok

- formai: dokumentumtipusok: kényv, folyoirat, hangkazetta, hanglemez, videokazetta,
diafilm, CD, DVD, kotta, térkép, kézirat, CD-ROM

IV. Az allomanybol valé kivonas modjai

- elhasznalodas
- tartalom elévilése

- elhagyas
V. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat {6 gyljtékori és mellek gytijtokori
szempont szerint gyijtjiik.

Az iskolai alapvetd feladatinak megvaldsitdsdhoz kapcsolddé dokumentumok az intézmény
f6 gylijtdkorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellék gyiijtékorbe.

A konyvtar f6 gytijtékorébe tartoznak:

- a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

- tanagyaghoz kapcsolddo antologidk, verseskotetek, népkoltészeti alkotasok
- klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
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- altalanos lexikonok, enciklopédiak,

- szaklexikonok és enciklopédidk,

- szotarak,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
¢s torténeti 6sszefoglaloi,

- a tananyaghoz kapcsolodd — a tudoményokat részben vagy egészben bemutato alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

- az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- az intézmény torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos anyagok

a varosra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a tantargyak oktatasat segité modszertani konyvek, segédletek,
- jogszabalyok,
- egyéb.

A kényvtar mellék gytijtokore:

- meseirodalom, gyerekversek,
- nemzetek irodalma,

- nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom,

- pszichologiai muvek, enciklopédiak, szakszoétarak, gyermek és ifjukor lélektana, -
tantargyi bibliografidk,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- folydiratok, napilapok, szaklapok,

- zenei irodalom, kottak,

- oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok, - taniigyigazgatdssal,
gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom,

- egyéb.
VI. A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar az iskola feladatival 6sszhangban gyiijti:

a) kézikonyvtari dallomany: ebben az allomanyrészben a kiilonbozé miiveltségteriiletek
apadokumentumait gytjtjiik az életkori fokozatok figyelembevételével:

- altalanos ¢és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédidk,
- szotarak,

- fogalomgyiijtemények,

- kézikonyvek,
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Osszefoglald munkak,
adattarak, - atlaszok,

térképek,
- tantargynak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok
(videofilm, hangkazetta, CD, CD-ROM)

b, ismeretkozIé irodalom: valogatva gyijtjik a helyi tanterv kovetelményrendszerének
megfeleltetett irodalmat, munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat.

C, szépirodalom: intenzivebben gyljtjiik a helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott
olvasmanyokat, a tananyaghoz kapcsol6dé antolégiakat, verseskoteteket,
népkoltészeti alkotasokat.

d, pedagogiai gyiijtemény:
Teljességre torekvden gytijtjiik:
- az iskolankban hasznalatos tankonyveket,
- munkafiizeteket,
- feladatlapokat,
- tanmeneteket,
- tanitashoz sziikséges modszertani segédleteket,
- feladatgytijteményeket,
- tesztkonyveket.
Erésen valogatva gytjtjiik:
- a pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat és enciklopédidkat,
- pedagogiai és pszichologiai 6sszefoglalokat,
- kiemelkedd pedagogiai munkékat,
- a nevelési és oktatasi cél magvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,
- miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit,
- tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,
- csaladi életre neveléssel, sziild és iskola kapcsolataval foglalkozo, palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat,
- tajékoztatokat, iskolaval kapcsolatos statisztikéakat,
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- jogi és szabalygylijteményeket,
- az 1skola torténetérol szolé dokumentumokat.

e, konyvtari szakirodalom: er6sen valogatva gytjtjiik a konyvtari munka modszertani
segédleteit, konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket.

konyvtarostanar igazgato

2. sz. melléklet

A Nagykorosi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara
konyvtarhasznalati szabalyzata

A Nagykérosi 11 Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola az iskolai kényvtar hasznélatanak

szabalyzatat az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél megfelelden a kovetkezdk
szerint allapitja meg:

1. Jogok és kotelezettségek

A konyvtar jellege szerint zart. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Kiilsd konyvtarhasznalo az
igazgatd jovahagyasaval hasznalhatja a kOnyvtarat. A konyvtar szolgéltatasait
igénybe veheti, aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot betartja. A konyvtart és
szolgaltatasait a konyvtaros jelenlétében lehet igénybe venni.

A konyvtarhasznalok szamara a kévetkezoé szolgaltatasok ingyenesek:
- konyvtarlatogatas,
- dokumentumok kolcsonzése,

- a konyvtari gylijtemény helyben hasznélata,
- t4jékoztatas - internet szolgaltatas.

A konyvtarba nem lehet behozni ételt, italt, valamint taskat és kabatot. Mobiltelefon
hasznalata nem engedélyezett.

2. A konyvtar szolgaltatasai

Kolcsonzés
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- A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata:

0 Kézikonyvek

0 Folyoiratok

0 Audiovizualis informaciéhordozok

- A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa
- Konyvtarhasznalati 6rak tartasa

- A konyvtar gytijteményében megtalalhato dokumentumokrol masolat a szerzoi
jogok figyelembe vételével - A kdnyvtarban talalhato szamitégépek hasznalata

- Adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz  kapcsolédd — témafigyelés,
irodalomkutatas

3. A kolcsonzés rendje

A dokumentumok kolcsonzési  hatarideje: 3 hét, ami  két
alkalommal meghosszabbithatd, ha nincs a konyvre eléjegyzés.

A korlatozottan kolesondzhetd konyvek hatarideje (kis példanyszdmu vagy sokak

altal keresett konyvek): 3 nap. (vagy hétvégére)

Nem kolesondzhetdk a folyodiratok, kézikonyvek, az audiovizudlis dokumentumok.

Az iskolai konyvtar un. letéti dlloméanyt helyez el az oktato- nevelémunka segitése

érdekében az alabbi helyeken:

- a szaktermekben,

- az igazgatoi és igazgatohelyettesi irodaban,

- nevelO1 szobaban,

- a napkoziben.

Az egyes alkalommal kdlcsondzhetd konyvek szdma:
1. osztaly 1 darab

2. osztaly 2 darab

3. osztaly 3 darab

4. osztaly 4 darab

5-8. osztaly 5 darab

A konyvek kivalasztasandl a konyvtaros figyelembe veszi a kolcsonzd életkori
sajatossagait. Minden tanév végén a kolcsonzok kotelesek visszahozni a
kikolesonzott dokumentumokat. A konyvek rongalodéasa vagy elvesztése esetén a
kart okoz6 koteles megtériteni az okozott kart

4. A konyvtar nyitva tartasi ideje
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elosztva.
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5. A szamitogép hasznalatanak rendje
A szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatok.
A szamitdgép hasznalatahoz eldre be kell jelentkezni a konyvtarosnal. Egy alkalommal

20 percig lehet hasznélni a szdmitdgépet. Egy szamitogépnél maximum 2-en iilhettek.

Csak a konyvtaros feliigyeletével lehet a szamitdégépeket hasznalni.

A szamitogépeket csak a konyvtaros kapcsolhatja be vagy indithatja Gjra.

Nem telepithettek a szamitogépekre semmit és tilos a beallitasokat megvaltoztatni.

Kozizlést sértd webhelyek (pl. vallési, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységet
sértd, valamint pornograf oldalak) latogatésa tilos.

A géphasznalat befejeztével a szamitogépet nem kell kikapcsolni, de a hasznalt
alkalmazasokat (ablakokat) be kell zarni.

Els6sorban a tanulas segitésére, ismeretbdvitésre hasznalhatok a szamitogépek.

A konyvtarban hasznalt technikai eszk6zok épségéért a felhasznalok feleldsséggel
tartoznak. A felhasznal6 koteles minden {izemzavart (pl. a program nem indul, a
gép lefagy) azonnal jelenteni a kdnyvtarosnak!

A hasznalati szabalyokat megszegdket, valamint a rendbontokat a géphasznalattol
eltiltjuk, és az okozott kar mértékétdl fliggden tovabbi intézkedéseket hozhatunk

veliik szemben.
3. szadm\ melléklet

A Nagykérosi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola Konyvtira
tartostankonyv - hasznalati szabalyzata

1. Tartoés tankonyv fogalma

Tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznéalhato
tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények. Az egy tanévre sz6l6 munkatankdnyvek,
feladatlapok nem mindsiilnek tartos tankonyvnek.

2. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél e 2013. évi
CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol.

e Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvve,
pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

3. A pedagégusok tankdnyvvalasztasi joga
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A szaktanarok szabad tankonyvvalasztasi jogukkal ¢élve kivalasztjak a tantargyuk
tanitasahoz sziikséges tankonyveket, melyeket a szakmai munkak6zdsség jovahagy. Az
iskolavezetés a munkakozosség-vezetokkel, a tankonyvfeleldssel és a konyvtarossal
eldonti, hogy az adott tanévben mely tankdnyveket kell lecserélni. A dontésnél figyelembe
veszik a tankonyvallomany allapotat, korszerliségét, hasznalhatosagat. Kiemelt figyelmet
forditanak arra, hogy minden kdlcsonzésre jogosult tanuldnak biztositott legyen a tartos
tankonyv kolcsonzésének lehetdsége.

4. A konyvtari allomanyba keriilés elvei

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -,
tovabba a pedagdgus-kézikonyveket tankonyvtari allomany-nyilvantartasaba vesszik, az
iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljiik.

5. Az iskola a kovetkezd0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének o A didkok az iskolai konyvtar gylijteményébe felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

e A diakok altal atvett tankdnyvek egy tanévnyi iddtartamra kolcsonozhetdk ki.

e A kapott tankdnyveket minden tanév végéig vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

6. A tankonyvek nyilvantartasa

A téritésmentes tankonyveket az iskolai konyvtar sajat nyilvantartdsi szabalyai szerint

nyilvantartasba veszi. Kiilon egységként (tankonyvtar) kezeli: a tartos tankonyvekrol kiilon

leltarkonyvet vezet és a SZIRENO Integralt Konyvtari Rendszerben katalogizalja, rogziti,

kolcsondzhetove teszi, a dokumentumokat megérkezésiikkor leltarszammal és a konyvtar

pecsétjével latja el.

A tartos tankonyvek, illetdleg az iskoldban hasznalatos tankonyvek 2-2 példanyat az iskolai

konyvtar kézikonyvtaraban helyezi el.

A tartds tankonyvek torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII:17.) KM-PM sz. egyiittes

rendelet és a hozza kiadott iranyelv /Miiv. K. 1978. 9. sz. / el6irasi érvényesiilnek, tovabba

figyelembe kell venni a kdnyvtari allomany nyilvantartasarol sz616 MSZ 344878 szabalyait

IS.

7. A kolcsonzés szabalyai

A tartdés hasznalatra késziilt tankonyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ

kedvezményre jogosult tanuldk birtokdba adni. Ebben az esetben a tanuldi jogviszony

fenndllasa alatt a tankonyvhasznalati jogat addig az idépontig kell a tanuld részére

biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve,

ha adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

e A tart6s tankonyvek kolesonzését az iskolai konyvtaros végzi.

e A kolcsonzést a SZIRENY Integralt Konyvtari Rendszerben rogziti.

e A tartés tankonyveket, segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) egy tanévre
kolesonzik ki a tanuldk, a kolcsonzés ideje: szeptember 1-junius 15.
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e A sziilok és gondviseldk aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve alairasukkal
elfogadjak a tankonyvek hasznalatara €és visszaadasara vonatkoz6 nyilatkozatot.

e Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartos tankonyveket koteles
visszaadni.

8. Kartérités

A tankonyv elvesztésével €s a tankonyv megrongaldsaval okozott kartérités.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket koteles megOrizni €s azt
rendeltetésszertien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke:

e elsd tanév végére 75 %

e masodik tanév végére 50%

e harmadik év végére 25%

e negyedik év végére 0%

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén. Az elhasznalodas mértékének megallapitdsa a konyvtaros tanar
feladata.

Vitas esetben az igazgatd dont, indokolt esetben méltanyossagbol mentesitheti a tanulot a
kartéritési kotelezettsége alol.

A tanul6 potolhatja megrongalodott tankonyvét egy ugyanolyan kiadasu, jo allapoti masik
tankonyvvel.

4. sz. melléklet

Nagykérosi II. Rékéczi Ferenc Altalinos Iskola Konyvtira
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

2. A katalogus tipusa

Szamitogépes program keretében épiil az iskolai konyvtari kataldgus, koradbban
cédulakatalogus volt, de egy ideje nem épitette senki. Sziikségessé valt a szamitogépes
nyilvantartas. 2019-ben vésaroltuk meg a SZIRENO Integralt Konyvtari Rendszert,
melynek adatbazisan folyamatosan t6ltddik, folyamatos az &llomany feltarasa,
retrospektiv katalogizalasa.
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3. A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A
bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. Az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai: - Cimadatok
(f6cim, parhuzamos cim, alcim)

- SzerzOségi kozlés (szerzo, masik féle szerzo, harmadik féle szerzo)

- Rendszavak

- Kiadasjelzés

- Megjelenés helye és a kiadd

- Megjelenés éve

- Nyomda (A nyomdai adatok kitdltése nem kotelezd, csak akkor ajanlott, ha mas
megjelenési informacidval nem rendelkeziink.)

- Oldalszam

- [llusztracio

- Méret (Nem kotelezo)

- Melléklet

- Sorozat (sorozatcim, ISSN szam)

- Terjesztési adatok (ISBN szam, kotés, ar)
- Targyszavak

- Cutter

- Szakjelzet

A bibliografiai leiras rogzitése utan a példanyadatok felvétele kovetkezik.
A dokumentum konkrét példanyainak egyedi adatait tartalmazza.

A kovetkez0 példanyadatokat rogzitjiik:

- Leltari szam:

- Vonalkod

- Cutter, szakjelzet

- Beszerzés modja

- Beszerzés datuma

- Beszerzési ar

- Lel6hely, részleg

4. Osztalyozas
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A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoéze az ETO és a targyszo. A raktari
szakjelek (ETO szamok) megallapitasanal a Konyvtari Intézet Konyvtari raktarozasi
tablazatok 9. atdolgozott, javitott, 2001-1 kiadasat alkalmazzuk: altalaban harom
szamjegyl ETO-jelzeteket vesziink fol.

A téargyszavazasnal a Flaccus Kiadd Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére 2.
javitott, bovitett 2002-1 kiadasat alkalmazzuk.

5. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat (tudomanyos ¢és ismeretterjesztd miivek) ETO-
szakrendi jelzetekkel latjuk el.

6. Az iskolai konyvtar katalogusa dokumentumtipusok szerint: konyv
hangdokumentum

videodokumentum
atlasz
CD-ROM

7. A katalégusban vald keresés

A SZIRENO , Keres6 funkciéjanak a feladata a rendszer altal kezelt alloményban tarolt
bibliografiai ¢és példany informacidk visszakeresése. Az OPAC az iskolai honlapon
lehetové teszi az olvasok szamara a kataldgusban valo keresést otthonrdl is.

5. szamu melléklet

Konyvtaros-tanar munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: konyvtaros- tanar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato, igazgatd
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgato

Heti munkaidé: 40 o6ra

Munkavégzés helye:

A munkakor célja: Az iskolai kdnyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben
folyd nevel6-oktatomunka segitése a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari
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szolgaltatds nyujtasdval a koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a belsd szabalyozas
figyelembe vételével.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- A hatalyos jogszabalyok
- Szakmai alapdokumentum

- Szervezeti és miikodési szabalyzat, Pedagogiai program, Hazirend, Munkaterv

A munkavégzés helye:

Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola
2750 Nagykoéros, Kecskeméti ut 39-41.

Felelosségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel0sség terheli.

Legfontosabb feladatok:
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az allomany gondozasa

az 4dllomany gyarapitdsa, a beszerzett miivek allomanyba vétele
az allomany selejtezése, védelme

az allomany feltarasa, gépi katalogusok folyamatos vezetése

a konyvtar bemutatasa, megismertetése,

a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevelOknek ¢és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése,

kiilonb6zé konyvtari szolgaltatasok nyujtdsa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése)

ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése, a nevelok
folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, -
az iskolai kdnyvtar, a tandri segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
kolcsonzeés,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar osszeallitasa,

hely1 palyazatok szorgalmazasa,

konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Elvégzi a munkéajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Sziikség szerint egyéb foglalkozast tart, gyermekfeliigyeletet 14t el.
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Anyagi feleldsséggel tartozik a kdnyvtarban altala hasznalt eszkozokért, konyvalloméanyért.

Munkdja soran a tanulokrdl, pedagdgusokrol, az iskola életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli, annak megsértése fegyelmi vétség.

Zaradék

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek

ismerem el.
Kelt: Nagykoros,.....o.oovvvviiiiiiiiininnn...

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

6. szamu melléklet

KONYVTAR-PEDAGOGIAI PROGRAM

1. Altalanos rész

1.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalinos adatok — a konyvtar szervezeti és
miikddési szabalyzatanak 41-43.oldalan

1.2. A konyvtari allomany elhelyezése és tagolasa
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A konyvtar 59 m2 alapteriileten egy helyiségben talalhatdé a Gaal-haz épiiletrészben. A
helyiség egyszerre szolgal kolcsonzoi térként €s olvasdteremként. A konyvtari allomany
négy részre tagolodik a hasznaloi igényeknek megfelelden: kézikonyvtar, szépirodalom,
szakirodalom, kotelezé és ajanlott miivek. A konyvtari szakirodalom ¢€s a tankonyvek
elkiilonitve taldlhatoak a kolcsonzé részben. Az audiovizudlis dokumentumok két
szekrényben kaptak helyet.

Letétbe helyezett konyvek vannak az iskola tantermeiben, melyért a megbizott pedagdgus
a felelds. A letétek nyilvantartasa elektronikusan torténik.

1.3 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
- Kolesonzeés
- A konyvtér allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata:
=  Kézikonyvek
= Folyoiratok
= Audiovizudlis informaciéhordozok
- A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa
- Konyvtarhasznalati 6rak tartasa

- A konyvtar gylijteményében megtaldlhaté dokumentumokrél maésolat a
szerzoi jogok figyelembe vételével

- A konyvtarban talalhat6 szamitégépek hasznalata
- Adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz — kapcsolodo

témafigyelés, irodalomkutatas

2. Nevelési program
2.1 Szakmodszertan

Egy foglalkozés tevékenységeire készit fel annak szakmai, pedagogiai, pszichologiai,
alkotoi, dontéshozoi aspektusabol. A konyvtar-pedagdgia miiveldje mikdzben tudja, hogy
a pedagogiai munkakorok egyikét latja el, annak feleldsségét is érzi, hogy szakmai
kommunikéciot folytat.

Vonatkoztatasi rendszereket ismer €s ismertet meg:

- atantargy ¢és a szaktudomany, - a kutatas €s az iskolai valosag, - a megszerzett tudas €s
az ¢élethelyzetek, - a tanar és a tanuld kozott.

Tevékenysége sordn informaciokat, tényeket, altalanositasokat, Osszefliggéseket,
torvényszertiségeket, megoldasmodokat, igazolhato feltevéseket, hipotéziseket valamint
szemléletmodot ad 4t. A modszer az ismeretszerzés eszkoze.

2.2. A konyvtar-pedagogiai program célja:

- A konyvtar ,forraskozpontként” vald felhasznaldsdval meg kell alapoznia az
onmiiveléshez sziikséges attitlidoket, képességeket, tanulasi technikéakat.
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- Felkésziteni és ébren tartani az irott betll, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az onmiivelés iranti igényt.

- Felkésziteni a tanulokat az 6nallé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

- Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartdismodokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznélataban elengedhetetleniil szlikségesek.

- A tanul6 joga az informdacidhoz vald hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni

- Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfelelé informacidszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikakra, valamint megismertetni veliik az informacidkezelés jogi
¢s etikai szabalyait, azok képes legyen az informacidszerzés kritikai szelekciojara

- A konyvtarhasznalat azon IlehetOségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik
valamennyi miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

- Megismertetni a tanulokat azon alapvetd informacidhordozok fajtaival, szerepével és
felhasznalasaval, amelyek elésegitik az 6nalld szellemi alkotas 1étrehozasat.

- Az iskolai és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a velilk végzett tevékenységek gyakoroltatdsaval tudatos és biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa

- A modernkor k&vetelményeinek figyelembevételével az ©nalld gondolkodés, a
kreativitas fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése és megszilarditasa.
Konyvtar-pedagogiai munkat végez:

* csalad,
* iskolan kiviili kdnyvtarosok,
 iskolai konyvtarosok,

* pedagogusok.

2.3. A konyvtaros feleléssége:

- rendszeres tdjékoztatasaért, tudasuk és igényiik emeléséért, - a tanuldcsoportok
konyvtarhaszndlati készségének fejlodéséért, - a fejlddés-1€lektani kérdések figyelemmel
kiséréséért.

»---AZ egyén érdeke, hogy idoben hozzajusson a munkdajahoz, az életvitele alakitasahoz
sziikséges informaciokhoz, képes legyen azokat céljainak megfeleléen feldolgozni és
alkalmazni. Ehhez el kell sajatitania a megfeleld informacioszerzési,- feldolgozasi és —
atadasi technikakat, valamint az informaciokezelés jogi és etikai szabdlyait...”

(NAT, 1995.)

2.4. A tantestiilet felelossége:

- konyvismeret és konyvhasznalat szakérdkon: ez a szaktargyi tandrok felel0ssége (a
konyvtarban ismétlddo feladatok sziikségesek); - konyvtari ismeretek €s konyvtarhasznalat
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terlilete — ez egyértelmiien a konyvtaros tanar felelssége (a konyvtarban osztalyfonoki éra
¢s a gyakorlat érdekében néhany szakora sziikséges); - olvasasi igényesség, irasbeliség
szintjének emelése, személyiségfejlesztés — ez a teljes tantestiilet kozos feleldssége,
kiilondsen az osztalyfonoké (a konyvtaros tanar feladata a kezdeményezés €s a tanarok,
tanulok munkajanak tdmogatasa).

A konyvtarostanar a felelds azért, hogy az adott iskola évfolyamai részére elkésziiljon a
konyvtari program, az iskola évfolyamainak megfeleléen 1-4, 5., és 6 - 8. évre, melyet a
tantestiilet kozosen valosit meg. A konyvtdros tanar a mindennapi gyakorlatban az
osztalyfonokkel tud elsédlegesen kapcsolatot tartani egy osztaly érdekében.

Az osztalyfondk tart szoros kapcsolatot a tanulokkal, az osztalyban tanité tanarokkal és a
sziilékkel. O tudja tovabbitani direkt vagy indirekt médon a konyvtarostanar jelzéseit — s &
tudja tdjékoztatni a konyvtarban dolgozot az eredményekrdl és megoldandd problémairdl.

2.5. Az iskolai konyvtar szerepe a NAT szerint

A NAT a tanulés fontos szintereként nevezi meg az iskolai konyvtarat:

»A tanulds fontos szintere, eszkdze az iskola konyvtara és informatikai bazisa. A
hagyomanyos tantermi oktatast az iskola keretein belill is kiegészitik az egyéni tanuldsi
forméak, amelyekhez sokféle informacidforras gyors elérésére van sziikség. A konyvtar
hasznalata minden ismeretteriileten nélkiil6zhetetlen. Az 6ndll6 ismeretszerzes érdekében a
tanuloknak el kell sajatitaniuk a konyvtari ismeretszerzés technikéjat, modszereit mind a
nyomtatott dokumentumok, mind az elektronikus dokumentumok haszndlata révén.
Ismernitik kell a kdnyvtari keresés modjat, a keresés eszkozeit, a fobb dokumentumfajtikat,
valamint azok tanuladsban betoltott szerepét, informacios értékét. El kell sajatitaniuk az
adatgylijtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznéalas technikajat, az interneten vald keresés

crer

» Korszerii forraskdzpont (szolgalat helyett szolgaltatds, dokumentum helyett —
mellett ismeretek)

* A tanulés-tanitas helyszine (konyvtarhasznalati 6rak, szakordk szintere)
»  Kozosségi tér az iskolaban
* Mindenki szamdara biztositja, és tartalommal tolti meg az informécidhoz, a
tanulashoz, miivel6déshez vald jogot, esélyegyenldséget biztosit
+ Az iskola legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb,
legegyénreszabottabb tanulési tere
A konyvtar legyen informacids bazisa az ©6nalld tanuldéi munkénak, szolgéltasson
forrasjegyzéket a tanulok szamadra a kiilonb6z6 témakorokhoz.
A konyvtarhasznalat tanitdsa 1ényegében arra iranyul, hogy a hasznald eljusson a
kiilonb6z6é dokumentumokban 1év6 informaciokhoz, azokat feldolgozza és segitségiikkel 0
ismeretekhez jusson, 6nallo szellemi terméket hozzon 1étre, vagyis megtanuljon tanulni.
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3. Oktatasi program

3.1. A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

- felkészités az informdcios tarsadalom kihivéasainak fogaddsara, az informacidszerzés
kiboviilo lehetdségeinek hasznalatdra, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara €s
feldolgozasara - a konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitdsa, fejlesztése a
konyvtari informacios rendszer, a konyvtar ,,forraskdzpontként” torténd hasznalataval

- a forrasokat komplex és alkotd modon alkalmazd tanulasi technikak és modszerek
kifejlesztése

- az iskola és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrdsok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek elsajatittatdsdval tudatos, biztos hasznéloi
magatartds kialakitasa

- a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegi beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a
mindennapi probléméak megoldasédhoz sziikséges informacioszerzésbe és feldolgozasba - a
forrashaszndlas etikai szabdalyainak elsajatittatisa és a normakdvetés kovetelményének
elfogadtatisa - a tanuld ismerje meg és tartsa be a szamitégépes munka szabalyait
Részletesen:

1. Konyvtarhasznalati kompetencidk kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kozmiivelddési, szak-) kdnyvtar
allomanyat ¢&s szolgaltatisait. Igazodjék el a médiatarak, informacids kozpontok
gylijteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett Onalld ismeretszerzést,
fejlessze beszédkultirajat, miveltségét, tanulasi-onmiivelési szokasait, rendszeres

olvasassal ¢és konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta onmiivelési
lehetdségeket.

2. Dokumentumismeret,- és hasznalat

Ismerje meg a tanul6 és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilzhetetlen
alapdokumentumait (altalanos ¢€s szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokonyvek) €s modern ismerethordozokat (AV,
szamitégépes programok, CD, multimédia). Tanulmdnyozza a konyvtarban taldlhato
gyermek- és feln6tt lapok, magazinok és szakfolyodiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja
hasznalni a megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6szo, mutatok).
Ismerje és haszndlja a kézhaszni informécios eszkdzoket és forrasokat (internet, fax, cim-
¢s adattarak, statisztikdk, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiillonb6zo
médiakban megjelent konyv-, video-, CD-ujdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és
modern informdacids csatorndk ajanlataibol. Az eszkdztudas az 6nallod ismeretszerzés és az
elsajatitott tudas alkalmazésat teszi lehetové.

3. A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és haszndlata
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Ismerje meg ¢és rendszeresen haszndlja a szaktargyi kutatd-gyitijté munkahoz
nélkiilozhetetlen  kézikonyvtari  forrasokat  (lexikonok,  szotarak,  adattarak,
forrasgytijtemények, 6sszefoglalok).

Gyakorolja a lexikonok ¢s kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szoécikk, éldfej,
mutatok). Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- ¢és
szemelvénygylijteményekben, antoldgiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatdst, anyaggyiijtést
(jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, ©nall6 informacioszerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggytijtéshez bibliografia, tanulmany, kiseléadas 0sszeallitasahoz
hasznalja a konyvtar katalogusait, bibliografiait és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes
tobblépcsds referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

4. Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasdhoz tudja Onalldan kivalasztani és
felhasznalni a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos
dokumentumokbdl és modern ismerethordozokbol informacidt meriteni, felhasznalni és a
forrasokat megjeldlni. Tudjon tobb forras egyiittes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar
igénybevételével (katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek) kisel6adast, tanulmanyt,
irodalomajanlast, bibliografiat osszeallitani. A megszerzett informaciokat legyen képes
elemezni, rendszerezni €s roluk irasban vagy szoban beszdmolni. Ismerje a szellemi munka
technikdjanak etikai normadit (idézetek, hivatkozéasok, utalasok, forrdsmegjeldlés).
Iskoldban szerzett ismereteit, tanulasionmiivelési kulturajat rendszeresen bovitse iskolan
kiviili informacidszerzési csatorndk uUtjan (konyvtar, médidk, miivelddési, miivészeti,
tudomanyos intézmények). Gylijtse Ossze konyvtari dokumentumok felhasznélasaval
alkotdi ¢letutak legjellemzébb allomésait. Tudja hasznélni kiilonb6zé dokumentumok
tajékoztatd apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek)

5. Az eszkéztudas
Az eszkoztudas a teljes tuddsnak az a része, amely az 6ndllo ismeretszerzés és az elsajatitott
tudas alkalmazésat teszi lehetové.

Az eszkoztudas — tantargyi értelemben — tantargyak kozotti vagy tantargyak feletti tudas;
ilyen a NAT-ban a konyvtarhasznalati ismeretek is, amely 4 témakdr koré csoportosithato:

dltalanos konyvtarhasznalati ismeretek:

* akonyvtar rendje, haszndlata, a konyvtari rendszer;
* dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi és formai megismerése, az
ezzel kapcsolatos technikak elsajatitasa;

* a konyvtari tajékoztato eszkozok hasznalatanak elsajatitasa a dokumentumok gyors
elérésé¢hez;

* a szellemi munka technikaja: a kiilonb6zd forrasokbol szerzett informdaciok
feldolgozasanak, alkalmazasanak miiveletsora.

Az ismeretanyag legfontosabb tertiletei:

72



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az altalanos konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek, amelyek segitik a kiilonb6z6
informaciohordozokban, illetve a konyvtarban val6 tajékozodast, eligazodast. Ezen
ismeretek megszerzését a konyvtarostanar segiti.

Az ismeretanyag specidlis része az egyes tantargyakhoz, szakteriiletekhez
kapcsolodo ismeretek, szakmai informaciok megszerzése, melyben a mindenkori

szaktanar nyujt segitséget.

3.2. Altalanos fejlesztési kovetelmények:

A tanul¢6 ismerje meg és igényelje a konyvtarak szolgaltatasait. Rendszeres, sokoldalu
konyvtari tevékenységével alakuljon ki biztos hasznaldi magatartasa.

Legyen tisztdban a kiilonb6z6 dokumentumtipusok (hagyomanyos és legujabb
technologidkon alapuld ismerethordozok), tomegkommunikécios ¢és halozaton
elérhetd forrasok sajatos kozlésmodjaval, informécios ¢€s esztétikai értékével.
Tanulmanyaihoz ¢s érdeklodése szerint tudja szelektalni €s alkoté modon felhasznalni
a kiilonb6z0 informacids forrasokat.

Az iskolai és mindennapi problémahelyzeteknek megfeleléen tudja kivalasztani a
megoldast jelenté konyvtari tajékoztatd segédleteket (kézikonyvtar, a konyvtar
katalogusok, hagyomanyos, elektronikus és haldzaton elérhetd, bibliografiai, illetve
egyeb adatbazisok), és legyen képes informacidhordozokat, informéciokat keresni
beloliik.

Legyen képes feladatdhoz a probléma ¢és az ismeretkor jellegének megfeleld
konyvtartipust, tdjékoztatd eszkozt, dokumentumtipust kivalasztani. Tudja alkalmazni
a szelektiv anyaggyiijtés teljes miiveletsorat, s eredményérdl tudjon forrasjegyzéket
késziteni. Tudjon feladata megoldasardl beszamolni a kiilonb6z6 forrasokbol szerzett
informaciok elemezése ¢és rendszerezése alapjan Onalldan megvalasztott
kozlésformaban. Munkéja kozben tegyen eleget a forrasfelhasznélassal kapcsolatos
etikai kovetelményeknek.

Ertse meg a kiilonbozd konyvtartipusoknak az onmiivelésben, a felséfoku
tanulmanyokban, a szakmai ismeretszerzésben, a kozhasznl tdjékozodasban betoltott
szerepét €s tudja igénybe venni szolgéltatasaikat. Ismerje a korszerli technoldgidkon
alapulé konyvtari ismerethordozokbdl, adatbazisokbol, szamitogépes haldzatokbol
valo informacidszerzeés lehetdséget, modjat. Legyen felkésziilt arra, hogy a konyvtari
rendszerben és a szamitogépes vilaghalozaton hozzaférhetd informdacios forrasokat
sziikségleteinek és érdekeinek megfeleléen tudja hasznalni.”?

3.3. Oraszamok és a tananyag szerkezete

Oraszamok

mint befogad6 targyakban a digitalis kulturaban, a magyar irodalomban

2 Déan Krisztina,  Haralyi Ervinné:  Konyvtari ismeretek a kerettantervben.

<www.nefmi.gov.hu/letolt/kozokt/konyvtar.doc> (2011. aprilis 11.)
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» aszaktargyakban alkalmazas szintjén

* akozosségi nevelés orakon

A tananyag szerkezete

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a
tanuldsi, onmivelési kultira megalapozasara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag —
jellegébol adoddan — elsésorban spiralis, masodsorban linearis elrendezési.

Spiralis szerkezetii ismeretek:

Eszkoztudas jellegébdl adodoan elsésorban ily méddon épitkezik a kdnyvtarhasznalati
tananyag, s az évek folyaman egyre gazdagabb tartalommal telitodik.

Linearis szerkezetii ismeretek:

Sulyponti ismeretkorok évfolyamonkénti fogalmi kifejtése.

. Viselkedés a konyvtarban. Konyvek csoportositasa tartalom és funkci6 szerint
. Konyvtarhasznalati szabalyok. A konyv szerkezete és tartalma

. A konyvtari dllomany raktari rendje. Betiirend. Dokumentumtipusok

. Konyvtartipusok,  lakohelyi  gyermekkonyvtéar Raktari  rend.

Dokumentumtipusok. Segédkdnyvek.
. Kézikonyvtar

. Informacidkeresd nyelvek Katalogus, bibliografia.
. Szakmai tajékozodas (informacids kozpont, adatbank, szakkonyvtar).
. Szamitogéppel elérhetd informécios  szolgaltatasok,

adatbazisok, elektronikus informacidohordozok

3.4. Taneszkozok:

A torvény eldirasainak megfeleld konyvtar: a szakmai kovetelményeknek megfeleld
Osszetétel és feltards, jol fejlesztett kézikonyvtar, applikacios tablak, videofelvételek,
kazettdk, CDlemezek, tankonyv, feladatgylijtemény, munkafiizet, tanari kézikonyv.
Megfeleld példanyszamu, gyermekek részére késziilt segédkonyv, folyoirat.

Fénymasolo, fénymasoldpapir, festék, oktato-programok, adatbazisok, Internet kapcsolat €s
megfeleld szamitogépek, interaktiv tananyag

3.5. Tevékenységi formak, eljarasok, modszerek:

A kOnyvtari munkat igényld tantargyi témak feldolgozasa kdzben a didkok megismerik az
adott szaktargy intézményes, dokumentalis forrdsait, és megtanuljak az informaciok
Osszegytjtésének, szelekciojanak, rendszerezésének ¢&és bemutatisanak technikait és
modszereit. Mindebbdl az kovetkezik, hogy a konyvtar eszkozi felhasznaldsa nemcsak és
nem elsdsorban a megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bovitését, hanem a tudashoz vezetd
kreativ, fejlesztd célu modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.

3.6. Tanuloi tevékenységtipusok:
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» szaktargyi tematikus gyiijtdémunka — egyéni és csoportos

+ irodalom-, illetve forrasjegyzék dsszeallitasa megadott témahoz

» kiseldadas tartdsa vagy irdsbeli beszamold készitése egy-egy komplex, tobb
tantargyat érintd problémarol

* egy-egy neves kutatdo, ird6, mivész ¢életatjanak feldolgozasa konyvtari
dokumentumok segitségével

* sajtofigyelés aktudlis tarsadalmi problémakrol, iskolatjsag stb.

3.7. Ellenorzés, értékelés:

A konyvtarhasznaloi tudas szintjének felmérése utan gyakorlati feladatokkal, frontélis
kérdezéssel, kooperativ csoportmunkaval, a tanulok munkéjanak folyamatos figyelemmel
kisérésével torténik az értékelés. A kdnyvtaros-tanar nem ad éremjegyet.

3.8. Konyv- és konyvtarhasznalati orak, szakorak
Konyv- és konyvtarhasznalati orak

szintér: iskolai konyvtar (ritkdbban szakterem, ha csak bizonyos eszkozoket hasznalunk)
alkalmazott modszerek:

. tanari magyarazat, frontalis munka

. csoportos munka — csoportfoglalkozas kérdései
. tanuloi kiseldadas

. egyéni munka

tanit: iskolai konyvtaros/konyvtaros-tanar

Szakorak

Konyvtarhasznalati ismeretek alkalmazésa a szakoran

szintér: iskolai konyvtar (az iskolai kdnyvtaros csak a helyszint és az eszkdzoket biztositja)
tanit: a szaktandr, aki megfelelden felkésziilt a konyvtarhasznalati ismeretekbol

alkalmazott modszerek: az el6bbiek

Az oktatas folyamataban az egyéni és csoportos munka értékelése fontos.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ. nyilvanossaga

Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba keriiléknek meg kell ismerni.
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Az SZMSZ egy-egy p¢ldanya megtekinthetd:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola kdnyvtaraban,

az iskola neveldi szobajaban,
az iskola igazgatojanal,

digitalisan az iskola bels6 haldzatan, illetve honlapjan.

Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az

intézményi tanacs,® az iskolai sziil6i szervezet, az iskolaszék és a didkdnkormanyzat

véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelOtestiilet,
az igazgato,
szuloi szervezet,
az iskolaszék,

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az igazgatd a szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Mellékletek:

1. szam® melléklet: A Kréta elektronikus naplo hasznéalatdnak szabalyzata

2. szamu melléklet: Legitimacios zaradékok

3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3 A 2013. évi CXXXVILtry. alapjan 1étrejott testiilet

76



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. szama melléklet:

A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szabalyzata a Kréta
elektronikus naplé hasznalatarol

1. Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hdttere

A nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

2. AKRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert els6sorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Igazgatohelyettes
Az iskolai adminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

* tanulok adatai,
» gondviseld adatai,

» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

Szaktandarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
* haladési naplo,
* hianyzas, késés,
» osztalyzatok rogzitése,
» szaktanari bejegyzések rogzitése,

* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
* haladési naplo,
* hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
* osztalyzatok,
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» szaktanari bejegyzések,
* adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Kollégiumi nevelok

A kollégiumi neveldk a sajat csoportjaban 1évo tanuldk adataihoz kapnak hozzaférési jogot
a sziil61 hozzaféréshez hasonloan. A kollégiumi neveldk esetén a kiilonbség, hogy a naplo

valtozasainak kdvetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten  keresztiil torténé hozzaférés igényével kapcsolatban az intézményi
adminisztrator feladatat ellatd igazgatohelyettes automatikusan gondoskodik a hozzaférés
megvaldsitasardl, valamint a sziild belépését lehetévé tevd felhaszndloi név és jelszo

megadasardl e-mailben vagy irasban.
Didakok

A didkok sajat napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézményi adminisztrator feladatat
ellatdo igazgatohelyettes automatikusan gondoskodik a tanuld belépését lehetové tevd

felhasznaloi név és jelszo megadasarol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetbknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsdguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan mitkodésért felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) ilizememeltetése,
karbantartéasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

o A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév sorin

A tanév inditasanak iddszakdaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott | Augusztus 31. | igazgatohelyettes
tanulok adatainak rogzitése

névsoranak aktualizalasa

Javitovizsgdk eredményei | Augusztus 31. | igazgatohelyettes
alapjan az osztalyok
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A tanév | Szeptember 1. | igazgatohelyettes
tantargyfelosztasanak
rogzitése
A tanév rendjének rogzitése | Szeptember 1. | igazgatohelyettes
Végleges orarend rogzitése | Szeptember igazgatohelyettes

15.
Végleges csoportbeosztasok | Szeptember igazgatohelyettes
rogzitése 15.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridoé Felelos
Tanuloi alapadatokban | Bejelentést Osztalyfonok kezdeményezésére,
bekovetkezett valtozasok | kovetd harom | igazgatohelyettes
modositasa, beiratkozas | munkanap.
zaradékolas rogzitése
Elvégzendé6 feladat Hataridé Felelos
Tanulok csoportba  soroldsanak | Csoportcsere az igazgatd jovahagyasaval az
megvaltoztatasa. (kizarolag | elotti igazgatohelyettes
indokolt esetekben) munkanap
Az e-naplé vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok
(haladasi  naplo, osztalyzat,stb)
feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplozaras | Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A héazirend eldirasaival | Folyamatos Osztalyfonokok
Osszhangban az osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik a hidnyzasok,
késések igazolasat.
Iskolavezetés naploellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendoé feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idépontja
elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, | Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirésa. konferenciaig
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idopontja
elott két
munkanappal.

Ev végi naplozdrds (zdradékolds)

‘ Elvégzendo feladat ‘ Hatarido ‘ Felelos
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Osztalyfonokok Tanévzaro Osztalyfénokok
zaradékolasi  feladatainak | értekezlet

elvégzése

A naplo archivdldsa,

irattarozds

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo | Tanév vége | igazgatohelyettes
fajlok CD-re mentése,

irattari és a
igazgatohelyettesi
archivalasa.

o Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mitkodése. A
technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii

hasznalata, a technikai eszko6z allapotanak megovasa.
A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandari munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az intézmény adminisztratoranak.
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir

alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni azigazgatonak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer tizemeltetoknek
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A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul koteles a halozati kapcsolat
helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges Iépések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Hlletéktelen felhaszndalok hozzdférése az adatbazishoz

A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan

tarolni, rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit.

3. sz. melleklet
A Nagykérosi II. Rakéczi Ferenc Altalinos Iskola adatkezelési
szabalyzata

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatadrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését jogszabaly nem rendeli el.

1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere, célja, alapfogalmak

1.1 A szabalyzat jogszabalyi alapja:

- Az 1992.¢évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

- Az 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A 2011. évi CXIL torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
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- A 2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenységérol, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd
modositasarol

- 2019. évi torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil
helyezésérol

- A 233/2001 (XII. 10.) kormanyrendelet a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd
adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozd szabalyokrol - A 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet

1.2 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

- A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz6161992. évi
LXIII torvény végrehajtasanak biztositasa;

- Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

- Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A szabdlyzat rendelkezései kiterjednek: - az alkalmazotti adatok nyilvantartasara,

- a tanulok adatainak kezelésére.

1.3 Adatvédelmi alapfogalmak:

Adathordozé: papiralap, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikdju
adattarolo, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz.

Adatkezelés: a személyes adatok gytlijtése, felvétele, megvaltoztatisa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznéldsa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo nyilvantartott adatokrol harmadik
személy részére adathordozon torténd informacid nyljtasa / teljesitdje a személyiigyi
dolgozé

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordél vald6 nyomnélkili /
helyreallithatatlan eltavolitasa.

Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele,
szamitastechnikai adathordozora valo felvitele.

Adatvédelem: A nyilvantartott adatok illetektelen személyekhez vald hozzajutasnak
megakadalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megnézése az
adathordozon, a személyligy hivatali helyiségben.

Masolat: A nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata,
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Személyes adat: a természetes személyre vonatkozd, vele kapcsolatba hozhat6 informécio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithatdo az adat alapjan. Kiilonleges adat az
egészségi allapotra vonatkozé személyes adat / mas nem tarthat6 nyilvan /

Uzemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok miikodtetése.

2. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

2.1 Altalanos eljarasi szabalyok

Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut,
felelds:

o az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
o atudomadsara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,

o azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokéba ne juthassanak.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben
felelosséggel tartozik:

az igazgato,
iskolatitkar
az érintett alkalmazott felettese,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

2.2 Az igazgaté joga és felelGssége:
Az igazgat6 iranyito tevékenységével osszefliggésben felelds:

o az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,
o a szabalyzatban foglalt ellen6rzések miikodtetéséért,

o ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.

Az igazgato jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az Osszes iratanyagha betekinteni,
a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizarélagosan jogosult az
intézmény nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstol
fliggetlentil adatokat szolgaltatni.

2.3 Teljes kori jogosultsag és adatvédelmi felelosség

83



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Minden olyan vezetd, ligyintézo, /adatrogzitd/, aki adatnyilvantartassal, személyi irattal
Osszefliggd adatokat kezel, személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges
teljes kort adatkezelési jogosultsdggal és a hozzad tartozd teljes korti adatvédelmi
kotelezettséggel, valamint felelosséggel rendelkezd személyek kore korlatozott az
intézményben. Jogosultsaguk kiterjed:

o az adatrogzitésre /adatfelvétel, jogszeri adatmddositas/,
o a betekintésre, feldolgozasra,

o a felhasznalasra és a masolatkészitésre,

o az adattarolasra €s jogszerl tovabbitasra.

Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi személyi
allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és helyesbités csak a
fegyelmi ligyiratok selejtezését kdvetden, csak vezetdi engedéllyel torténhet. A személyzeti
feladatot ellatd gazdasagi vezetd és iratkezeld feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni

az adatkezelési tevékenység soran arrol, hogy a személyi irat:

o megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
o csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul,

o valotlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely mertil fel, tdjékoztassa az igazgatot.

Az igazgato6 teljes korii adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
o igazgatohelyettes
o iskolatitkar

Kiilsé ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld
helyiségekbe beléphetnek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat
az iratanyagokkal egyiitt.

2.4 Részleges kori jogosultsag és adatvédelmi felel6sség

Az intézményben a kovetkezd munkakori beosztisban dolgozd személyek latnak el
részleges jogosultsaggal személyligyi feladatokat:

o szamitastechnikai feladatokat ellatd munkatars.
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A személyligyi nyilvantartas szamitastechnikai  programfejlesztéje, karbantartdja
a nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga a betekintésre és a feldolgozasra terjed ki.

2.5 Az alkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, felel6ssége

Az intézmény koteles biztositani, hogy az alkalmazott a rola nyilvantartott adatokba ¢€s
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol
¢s milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek érdekében az intézmény személyzeti
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell
Orizni. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. Az alkalmazott akkor kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az eredeti kozokirattal.

Ebben az esetben az igazgato koteles teljesiteni a megalapozott kérést.

Az alkalmazott vezetdje feleldsségi korén belill minden esetben kdételes az adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasdnak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

3. A személyi adatkezelés altalanos szabalyai
3.1 Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzéjarul, vagy azt torvény — €s annak
felhatalmazasa alapjan — a helyi Onkorményzat elrendeli. Az érintett kérelmére indult
eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a
tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiz6d0 jogot és az ¢érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekili adatok nyilvanossagat is, nem
sérthetik.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozataldt. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajarulasa sziikséges.

Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyrdl, az adatkezelés
iddtartamarol, arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatatasnak ki kell térni
a jogorvoslati lehetéségeire is. A személyes adatok védelmével kapcsolatos panasszal A
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz - mint adatvédelmi hatésaghoz
- és a bir6saghoz lehet fordulni.
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3.2 Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢&s
kotelezettségeit az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszertiségéért
az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

3.3 Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben
¢s ideig. Kotelez6 adatszolgaltatdson alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. az
alkalmazottal az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt és a céljat.

3.4 A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

Az alkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkez6
személyiigyi munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas €s a tarolas minden szakaszaban
terhel az adatvédelmi kotelezettség. A személyiigyi alkalmazott személyi iratra adatot,
megallapitast csak akkor tehet, ha azt a kovetkezok alapozzak meg:

o eredeti kozokirat, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolat, o az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata,
o munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése, o birdsdg vagy mas

hatosag dontése, o jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

A személyzeti feladatot ellaté dolgoz6 koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése
szerint a valosdgnak nem megfeleld adatot észlel.

3.5 Birdsagi jogérvényesités és kartérités
Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat. Azt,

hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai
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adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az
érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott kérért is.

3.6 A személyi irat fogalma és fajtai

3.6.1 Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. az alkalmazott személyi iratfajtai:

3.6.2 Fajtai:
o a személyére vonatkoz6 iratok /személyzeti iratok/ o az alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd iratok, o egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok, o az alkalmazott

kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

3.7 A személyi iratok kore és csoportositasa
3.7.1 A személyi anyag iratai

alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,

végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
minosités, értékelés iratai,

kinevezés, besorolas, az atsorolasok,

vezetO1 megbizas €s ezek modosulésa,

hatalyos fegyelmi ligyek iratai,

az alkalmazotti jogviszony megszlinésének iratai,

az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

o O O O O O O o o o

az alkalmazotti igazolas mésolata

A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

3.7.2 Az alkalmazotti jogviszony egyéb iratai

3.7.3 Alkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok:
o palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,

o fizetés nélkiili szabadsag

3.7.4 Juttatasokkal kapcsolatok iratok:
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o kitiintetés, jubileumi jutalom

o dijak és mas elismerések, cimek,

o munkaltatéi kdleson, képzésre kotelezés,
o tanulmanyi szerzodés,

o munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony,

3.7.5 Az alkalmazott kérelmére kiallitott vagy dnként atadott iratok:
o szocialis tAmogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
o munkaképesség csokkenés,
o amunkaviszonyba ¢és az alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1do,

besorolassal kapcsolatos adatok,

(©]

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

o

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- €s szakvizsga,

szakértOi vizsga, egyéb képzettség,

o O O O O O

szakért6i okiratok masolatai.

3.7.6 Az illetménnyel 0sszefliggd iratok

o a fizetési letiltas iratai

4. Személyiigyi adatkor és nyilvantartas

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

4.1.1 Személyes adatok:
o neve /leanykori neve /,
o sziletési helye, ideje,
o anyjaneve,
lakohelye / lakcim, tartozkodasi hely, telefonszam /
allampolgarsaga,
o csaladi allapota,

o gyermekeinek sziiletési ideje / eltartottak szdma, kezdete /

88



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4.1.2 Keépesitések o legmagasabb iskolai végzettsége / tobb esetén valamennyi /, o
szakképzettsége / bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek /, o iskolarendszeren kiviil

szerzett szakképesitései, o meghatarozott munkakdrre jogositod okiratok adatai,

o tudomanyos fokozata, o idegennyelv-ismerete.

4.1.3 Munkaviszonyok o korabbi munkaviszonyok idétartama, o a munkahelyek

megnevezése, o beosztasok, besorolasok, o a megsziinés modja.

4.1.4 Az alkalmazotti jogviszony adatai o az alkalmazotti jogviszony kezdete, o erkolcsi
bizonyitvany szama, kelte, o szakvizsga adatai, o a jubileumi jutalom és a végkielégités
kiszamitasa alapjaul szolgalé iddtartamok,

o szolgal6 iddtartamok. o

4.1.5 Az intézményi munka jellemzoi o az alkalmazd intézmény neve, székhelye, o az
intézményi alkalmazotti jogviszony kezdete, o az alkalmazott besorolasa, besorolasi
idépontja, o vezetdi megbizas, FEOR szam,

o a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai, o a mindsitések idépontja, o

hatéalyos fegyelmi biintetése.
4.1.6 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése o idépont, o mod, o a végkielégitési adatok.

4.1.7 Az alkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai o munkabér, illetmény, a terheld tartozas
¢s annak jogosultja, o szabadsag, kiadott szabadsag, o alkalmazott részére torténd
kifizetések és azok jogcimei, o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
o alkalmazott munkaltato felé valo tartozésai, azok jogcimei, o a tobbi adat az érintett

hozzajarulaséaval.

4.1.8 Az alkalmazott tdajékozodasi joga

Az alkalmazott tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. az alkalmazott kérelmére
az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatair6l, az adatkezelés:

o celjardl, jogalapjarol, idétartamarol,

o az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl, / székhelyérdl /, o az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységrol, o arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat.
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5. A tanulok adatai

A tanulokrol nyilvantartott adatok korét a 2011. évi CXC. torvény 41.§ (4) bekezdése A
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok kdzott

rogziti.
5. 1. A tanuldkrol nyilvantartott adatok kore

5.1.2. A tanuldk adatai

- atanulod neve,

- sziletési helye és ideje

- hneme

- allampolgarsaga

- allando6 lakasa és tartdzkodasi helyének cime

- tarsadalombiztositasi azonosito jele

- nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdozkodas
jogcime ¢€s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

5. 1. 3. A sziilok adatai
- vezeték- és keresztneve, valamint az édesanya leanykori neve,

- 4llando lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama.

5. 1. 4. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak, a tanuld tudasanak értékelésére és mindsitésére
vonatkoz6 adatok,

- a tanuloi fegyelmi- és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre, tanulokra vonatkozo6 adatok,
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

--az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és adatai

- az orszagos mérés-¢értékelés adatai
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- a tanuloi edzettség mérésével kapcsolatos adatok,

- a kilfoldi tanulménynttal kapcsolatos adatok

- a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

5. 2. A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato

igazgatohelyettes

iskolatitkar

5. 3. A tanulék adatait tovabbithatja
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fenntarto, birosag, rendOrség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, kormanyhivatal, jarasi hivatal, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozé adatokat a pedagdgiai  szakszolgélat
intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten belill, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany  kiallitdsdhoz  sziikséges  valamennyi  adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldhoz adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;
az egészségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato, osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

a konyvtarellatohoz: igazgatd, iskolatitkar, tankdnyvfelelds.

A hit- és erkolestan oktatast megszervezé egyhaz helyi képvisel6jének
a tantargyat valasztd tanuld személyi adatait tovabbithatja a sziild
hozzajarul6 nyilatkozataval: az igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
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* A Magyar Didksport Szovetséghez: (NETFIT rendszerben):
testnevelStanar

5. 4. A tanuldi adatok nyilvantartasai

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

* torzslap (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

* Dbizonyitvany (Vezetéséért felelos: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),

* Dbeirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

* elektronikus  naplé  (Vezetéséért  felelds:  igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

» clektronikus naplo (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkdzis
neveldk, tanuloszoba- vezetd), didkigazolvanyok nyilvantartasa
(Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

* A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd
adatait a  szamviteli = szabdlyoknak  megfeleld  pénziigyi
nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.(Kezeléséért felelds:
iskolatitkar)

6. A személyi iratkezelés rendje
6.1. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartasa

6.1.1 Elkiilonitett gyujtoszamu iktatas
A személyi iratok kiilon szamtartomanyon beliili, gylijtészamon valo iktatasa az intézmény

iratkezelési és tigyviteli szabélyai szerint torténik. Az igy beiktatott személyzeti iratokat
tartalmuk szerint csoportositva, keltezésilink sorrendjében, az e célra kialakitott név szerinti
iratgyiijtoben kell tartani. A személyi iratokbol masolati példanyt az iktatd kézi irattaraba
nem kell elhelyezni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljtd eldlapja utan tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az elhelyezett iratokat
az alkalmazotti alapnyilvantartds szerkezeti rendjében nyilvan kell tartani. A
tartalomjegyzéken tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idOpontjat is.

6.1.2 A személyiigyi iratok nyilvantartasa
A személyligyi iratok altaldnos iratkezelési és nyilvantartdsi szabalyai az ligyviteli és
iratkezelési szabalyzatban talalhatok. Jelen szabalyzat csak az eltéréseket tartalmazza.
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A személyi iratok mas intézménynek torténd atadasa esetén az intézménynél:
o a lezart tartalomjegyzék masolata,
o irattari példanyok,
o és az atadolevél marad.
A tartalomjegyzék lezardsa az utolsd nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal

torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi ligyintéz0 alairasanak
feltlintetését jelenti.

Az alkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmaz¢ iratokat:
o adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
o athelyezéskor,

o kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén.
6.2 A személyi iratok taroldsa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagi
helyiségekben és feltételek megvalosuldsa mellett torténhet. A személyzeti iratok taroldsa
az alkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten torténik. A névre szo6lo6
személyi iratgylijtben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild iratdllomany
biztonsagos tarolasa (személyzeti irattarozas) az irodahelyiségben torténik.

6.3 A személyiigyi anyag irattarozdsa, 6rzése

A koznevelési foglalkoztatotti €¢s munkaviszonnyal rendelkezd jogviszony megsziinése utan
az alkalmazott személyi iratait az intézmény irattaraban kell elhelyezni. A személyi anyagot
a jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell 6rizni.

A személyi iratanyag athelyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattdrozas tényét, idopontjat, az iratkezeld aldirdsat. Az intézményi irattdrban elhelyezésre
keriil6 ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az
igazgato, helyettese €és az iskolatitkdr férhessen hozza. A személyi iratok az intézmény
tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

Az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat, - amennyiben a jogviszony
nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni.
E szabaly betartasa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

7. Az adattovabbitas és az adatvaltozasok
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7.1 Az adattovabbitas teljesitési rendje

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az
iskolatitkar, illetve az igazgatd altal felhatalmazott személy szolgaltathat adatot a
bérszamfejtés elvégzéséhez a Ceglédi Tankeriileti Kozponthoz, illetve a Magyar
Allamkincstar ~ K6zép-magyarorszagi  Regionalis  Igazgatosigahoz. Tovabba a
kormanyhivatalhoz, az Oktatasi Hivatalhoz a pedagdgiai-szakmai ellenOrzések ¢és a
pedagdgusok mindsitési eljarasa kapcsan.

7.2 Alkalmazotti adatvaltozasok
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irasban
bejelenteni, €s okirattal igazolni a személyiigyi illetékes munkatarsnak:

* név, lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

* csaladi allapot,

+ eltartott gyermek / név, sziiletési id9, eltartas kezdete /,
» iskolai végzettség, szakképzettség,

* tudomanyos fokozat,

+ allami nyelvvizsga,

» iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett és igazolt adatvaltozast az iskolatitkar a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon
beliil koteles a megfelel személyi iratra ravezetni.

7.3 Adathelyesbités
A valosagnak nem megfelelé adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes adatot

torolni kell, ha
o a kezelése jogellenes,
o az érintett jogszabaly alapjan kéri,

o az adatkezelés célja megsziint.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

8.Biztonsagi kovetelmények rendje

8.1.A fizikai védelem szabalyai

8.1.1 Jelsz6 hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz valdé hozzaférés jogosultsdgat, ennek biztositasat
adatkezelénként kiilonb6z0 azonositd jelszokkal kell lehetdvé tenni. A jelszot ugy kell
kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.
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8.1.2 Az iizemeltetés biztonsaga
A személyligyi adatkezelést végzo helyiségekbe az ott dolgozdkon kiviil csak a kovetkezok

Iéphetnek be:

o a személyiigyi szervezet felelds vezetdje,

o a sajat konkrét ligyében eljar6 alkalmazott €s felettese,
o az yj felvételre jelentkezé munkavallalo,

o az ellendrzésre jogosult személyek.

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

A személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladata
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

9. Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje

9.1 Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld és az
adatfeldolgozo koteles:

o gondoskodni az adatok biztonsagarol,
o a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
o betartani az eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,
o pontosak, teljesek, és ha sziikséges 1ddszertiek,
o tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.

9.2 A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartasa biztositja, hogy:
o a személyi adatkezeld  manudlis és szadmitastechnikai
eszkOzeihez ¢és az adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza,
o a személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemdasolhato,
modosithatd vagy eltavolithato,
o az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre, o az
adatkezelésre hasznalt tavadat — atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelentil hozza

ne férjenek,
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o csak azonosithatd ¢és hozzaférési jogosultsdggal rendelkezOk kezelhessék a

személyzeti iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

9.3 A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje
A személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa a kovetkezo

biztonsagi feltételek mellett torténik:
o A személyi anyagot az erre a célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben
kell 6rizni.

o A helyiséget munkaidében is zarva kell tartani, ha nem tartézkodik benne senki.

9.4 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

Mas alkalmazott személyi irataiba csak az aldbbi beosztasii személyek jogosultak
betekinteni:

o azigazgato,

a alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetod,

a torvényességi ellendrzést végzd személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

c O O O O O

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

o

a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo
hatosag, az ligyész és a birosag,

o a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 munkatarsak
feladatkoriikon beliil.

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyul6 irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogeéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

10. Az adatbiztonsag szabalyai
10.1 A fizikai biztonsag rendje
A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

o az adathordozé eszkdzok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell
kialakitani, €s fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a természeti
csapas ellen,

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

o a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelsz6/ szolgalati titokként kell
kezelni;
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crcr

felhatalmazott személyek érjék el.

10.2 Az iizemeltetési biztonsag rendje

Kiilonosen fontosak az alabbi szempontok: o 0Ossze kell allitani a szédmitastechnikai
eszk6zok hasznalatdra jogositott személyek névsorat, azonositoikat, jelszavait ¢és
feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz vald hozzaférés személyi kulcsait, melyeket
sziikség szerint valtoztatni kell,

o biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen
valtoztathato,

o a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobolhetd legyen,

o intézkedések megvalositasaval  /biztonsdgi  masolatok  készitésével/ a

szamitastechnikai lizemzavarok hatasat ellenstlyozni kell.

10.3 A technikai biztonsag rendje Fontos szabalyozasi szempontok: o az adatok,
programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadélyozni,
o az adatadllomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhatd legyen,
o ahozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,
o a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

o programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznélhatok.

11. Az iratkezelés és iigyintézés szabalyai
11.1 Iratkezelés

Az intézménybe érkezd leveleket, iratokat az iskolatitkar, az egyéb kiildeményeket pedig az
e feladattal megbizott dolgozé veszi at.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A névre sz016 leveleket a cimzetthez felbontds nélkiil kell tovabbitani. Amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontas utan vissza kell juttatni az iskolatitkdrhoz, aki
iktatoszammal latja el.

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként csoportonként ujra kezdédd
sorszamos rendszerben torténik.

Az iratokon és az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot,
valamint az irat mellékleteinek szamat.
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A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat, a kiilonb6zo
felhivasokat nem kell iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eldadasokra szolo felhivasokat csak abban az esetben
kell iktatni, ha az adott képzésre, el6adasra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési

lappal azonos szamu iktatészamot kell adni.

Az iktatott iratokat a kijeldlt személynek 4t kell adni, aki az elintézést kdvetden a valasz-
levéllel /egyéb dokumentumokkal/, egyiitt visszaadja az iskolatitkarnak, aki — ha sziikséges

— a postazasrol és az irattarban valo elhelyezésérol gondoskodik.

11.2 Iratkezelés e-mail esetén

Az e-mailen érkezett iratokat is el kell latni iktatoszammal. Az e-mailek
kiildésével/fogadasaval megbizott ligyintézd naponta kétszer ellendrzi, hogy az intézmény
email cimére érkezett-e levél.

A beérkezett leveleket a nyomtatas utdn ellatja iktatoszammal és a levél cimzettjének atadja.
Az e-mailen tovabbitott leveleket is el kell 1atni iktatoszammal, csatolt file-ként tovabbitja
a cimzetthez. E-mailen torténd levelezés esetén is alkalmazni kell az 1. pontban felsorolt

iratkezelési szabalyokat.

11.3 . Iratkezelés fax esetén

Megegyezik az 1.1. pontban foglaltakkal.
12. Taniigyi nyilvantartasok kezelésének rendje

12.1 Beirasi naplo
Az intézménybe felvett tanulod nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. Beirdsi naplo a

tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A tanuldt akkor lehet a beirdsi
naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

12.2 Torzslap

Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — toérzslapot allit ki. A torzslap
csak a koznevelési torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjeddéen — a tanul6 év
végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.
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12.3 Bizonyitvany

A koznevelésben a tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. Az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap alapjan masodlat allithaté ki. A

masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

12.4 A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak, a
kotelez0  oOraszamba  beszamithat6 feladatainak, munkdinak meghatdrozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja— a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova. A tantargyfelosztds alapjan készitett érarend
tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rend;jét.

12.5 Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbbd ha az intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény miikdodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevel6-oktato munkara vonatkozoé kérdésben hatdroz, tovabba, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és azt az intézmény igazgatdja
elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az gy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen

1év6 alkalmazott irja ala.

13. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbdgus koteles a nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd feladatokhoz kapcsolodo
tigyviteli tevékenységet elvégezni. Az osztalyfénok vezeti az elektronikus naplot, a
torzslapot és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.
Bélyegzo hasznalatara jogosultak:

igazgato

igazgato-helyettes
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iskolatitkar.

A bélyegzdnyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot az iskolatitkéar vezeti.
A bélyegzd megorzésével tarolasaval megbizott személy:

iskolatitkar

Z.aro rendelkezések

1. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, modositasa, megtekintése

A Nagykdrosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola adatkezelési szabélyzatat az igazgat6 adta
ki.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositasanal nevelési-oktatasi intézményben
a szlildi szervezetet/kozosséget/, €s az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
Ezen jogaval a sziil6i szervezet ¢€s a didkonkormanyzat a mellékelt nyilatkozat szerint élt.
Jelen adatkezelési szabalyzatot a sziilok €s a tanulok megtekinthetik az iskolai konyvtarban
¢s az iskola honlapjan. Tartalmar6l ¢€s eldirdsair6l a tanuldkat osztalyfénoki orakon,a
szliloket sziildi értekezleteken tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad
tajékoztatast.

Az igazgat6 koteles gondoskodni az adatkezelési szabalyzatnak a jogszabalyi eldirasokhoz

igazodd mindenkori mddositasarol.

2. Az adatkezelési szabalyzat hatalya
Személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra ¢és mas
munkavallalojara.
Idébeli hatalya: a nevelGtestiileti elfogadas napjan 1ép hatalyba és az irattari 6rzési id6

leteltéig érvényes.

Nagykoros, 2024. ......oooiiiiiiiiiiiiiiinns

igazgato
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Nyilatkozat

Az Intézményi Sziiléi Szervezet, illetve a Didkonkorményzat képviseletében
alairdsunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez ¢&s

elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

ISZSZ képviseld DOK képviseld

Fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS - mintak
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Munkakori leiras
(tanar, tanito)

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: tanar

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato, igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja:  igazgato, igazgato-helyettes,
munkak6zsség-vezetd

Kotelezo oraszama: 24 ora (a tantargyfelosztas szerint)

Heti munkaido: 40 6ra

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény nevelési- oktatasi feladatainak
ellatasa; az adott szaktargy szakszerti és hatékony oktatasa, egyéb foglalkozasok szakszerti
tartasa a tantargyfelosztas szerint; az iskola pedagogiai programjaban elfogadott alapértékek
képviselete a szakmai munkaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A hatalyos jogszabalyok
- Szakmai alapdokumentum
- Szervezeti és miikodési szabalyzat, Pedagdgiai program, Hazirend, Munkaterv
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Nagykorosi II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola
2750 Nagykoéros, Kecskeméti ut 39-41.
- az intézmény telephelyei: Kalvin tér 11.
Kecskeméti ut 20.

Ceglédi ut 24.
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Felelosségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.

Alapvet6 feladatok:

Felelosséggel és Onalldan, tervszerlien végzi neveld-oktatdé munkajat a pedagodgiai
programban megfogalmazott egységes elvek alapjan.

Modszertani eljarasait és a taneszkozoket — a tantargyi kovetelményekkel és az adott
tanulokozosség fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfeleléen maga
valasztja meg.

Példamutatd magatartasaval segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvalosulasat.

A szaktargy fejlodését szem el6tt tartja, onmagat folyamatosan képzi.

A tanitasi év elején a tantervi kovetelmények ¢€s az adott tanuldi kozosség
eredményeinek figyelembe vételével tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat
pontosan ¢és szakszerlien megtartja.

Tanoradin az egyéni fejlesztést differencialt foglalkoztatassal, személyre szabott
feladatokkal szolgalja.

Az egyéb foglalkozéasokat a pedagogiai program céljainak megvaldsulasa érdekében, a
tanitasi év elején készitett foglalkozasi terv alapjan, osztaly- vagy csoportnaploban
dokumentélva végzi. Amennyiben egyéb foglalkozasai kozott napkozis foglalkozas is
szerepel, ennek keretében figyelmet fordit a kovetkezOkre: legfontosabb feladata a
tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, melyhez sziikség esetén segitséget nyu;t.
Megismerteti a tanulokkal az 6nallo €s rendszeres tanulds modszereit, a gyengébb
tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja. A tanitdsi orak
végeztével a felligyeletére bizott tanulokat megebédelteti, ennek soran gondoskodik a
kulturélt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol. A
napkozis foglalkozasok befejeztével csoportosan elkiséri és elblicstztatja a tanulokat

az intézmény bejaratanal.
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- Rendszeresen, kovetkezetesen, pedagogiailag atgondoltan ellendrzi és értékeli a
tanulok teljesitményét. Az irasbeli ellendrzés minden alkalmazott formajat elokésziti,

a hazirend irasbeli szamonkérésre vonatkozo6 szabalyai szerint jar el.

- A tandrai szemléltetés érdekében optimalisan hasznalja a rendelkezésre allo
eszkozoket. Felel0sséggel gondoskodik tarolasukrodl, a tanterem, szertar rendjérol. Az
atvett taneszkozokért felelosséggel tartozik.

- Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkajaban, egylittmikodik az
osztalyfonokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

véleményével segiti a kozos dontéshozatalt.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon.

- Koteles megjelenni minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- A pedagbgiai programban meghatdrozott szabadidds programok szervezésében, a
versenyeztetésben aktiv szerepet vallal.

- Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat (osztalynapld beirasa,
tanuldi érdemjegyek ellendrzdbe irasa, hidnyzok beirdsa). Esetenként beszdmoldkat,
statisztikakat készit, illetve a hataridok pontos betartasaval segiti ezek elkészitését.

- Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel az iskoldban tartozkodik. Akadalyoztatdsa
esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval biztositja a helyettesités szakszerliségét.

- Sziikség szerint helyettesitést végez az intézményvezetd utasitasa alapjan.

- Az orakozi sziinetekben eldzetes beosztas szerint ligyeleti feladatokat 14t el, a tanulok
kozott tartozkodva feliigyel a rendre, erdsiti a tanar- didk kapcsolatot, illetve a
kovetkezd tanitasi orara késziil eld.

- Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy a
helyettese megbizza. (osztalyfdnok, munkakdzosség-vezetd stb.)

- Munkija sordan a tanulokrol, pedagogusokrol, az iskola belsd életérdl szerzett

informaciokat hivatali titokként kezeli.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek

ismerem el.

Kelt: Nagykoros,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras kiegészitése — osztalyfonok tanité

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: tanito - osztalyfonok

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato, igazgatd
A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes,

Kotelez6 6raszama: 24 ora (a tantargyfelosztas szerint)

Heti munkaidé: 40 ora
A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, a nevelési tényezdk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai

értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

A munkavégzés helye: Nagykdrosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.

105



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Telephelyel :
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 20., Kalvin tér 11., Ceglédi ut 24.

Felelosségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel0sség terheli.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

Munk4jat az intézményvezetd megbizasa alapjan az iskola pedagdgiai programja és az éves
munkaterv alapjan végzi.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozOsségi tevékenységik irdnyitasa, oOnallésaguk, Ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

Torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szlilok iskoldval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére. Sziikség szerint végez csaladlatogatast a sziilok eldzetes
értesitésével és beleegyezésével.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjadnak Osszehangolésara, egyiittmiikddik a
szlilokkel. Megismerteti a sziilokkel az iskola héazirendjét, megbesz¢li veliik a gyerekeket
érint0 nevelési elképzeléseiket.

Gondoskodik az osztdlydban a sziiléi kozosség kialakitasarol. Megszervezi az arra
vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds programok, kirandulésok,
taborozasok tamogatasaban.

Az éves munkatervvel 6sszhangban, tovabba sziikség szerint sziiloi értekezletet, fogadoorat
tart. Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalés
formait.

Havonta értékeli a tanulok tanulmanyi elomenetelét, magatartasat és szorgalmat. Segiti a
tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanitdo pedagégusokkal. Lehetdség szerint 1atogatja osztalya
tanitasi orait, tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait, ezekrdl az érintett neveldkkel folyamatosan
konzultal.

Az osztalyoz6 értekezletekre felkésziilve az osztalydban tanitokkal konzultdlva elemzi
tanuldcsoportja helyzetét, tanulmanyi munkajat, magatartasat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozésait. Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat.

Felelds megbizasaval és munkéjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését. Anyagi feleldsséggel tartozik
osztalyanak felszerelési targyaiért, azok épségéért, a rabizott targyak szabalyszer(i
kezeléséért.

Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a tdrzslapok pontos kitoltéséért. Rendszeresen ellendrzi a tanulok
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tajékoztato fiizeteit, a beirt érdemjegyeket, bejegyzéseket az értékeld naploval egyezteti.
Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében gyermek és
ifjisagvédelmi
feladatokat lat el.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagykoros,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak

Munkakori leiras kiegészitése — osztalyfonok tanar

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: tanar- osztalyfonok

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd, igazgatd A
munkakor szakmai iranyitéja: igazgato, igazgato-helyettes, munkak6zosség-vezetd
Kotelez6 6raszama: 24 ora (a tantargyfelosztas szerint)

Heti munkaido: 40 6ra
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A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanul6it éré iskolai fejlesztd hatdsok
koordinalasa, a nevelési tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai

értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi ¢letének szervezése.

A munkavégzés helye: Nagykdrosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.
Telephelyei: Kecskeméti ut 20
Kalvin tér 11.
Ceglédi ut 24.

Felel6sségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen felelsség terheli.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

- Munkgjat az intézményvezetd megbizéasa alapjan az iskola pedagodgiai programja és az éves
munkaterv alapjan végzi.

- Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységik iranyitasa, oOnallésaguk, Ontevékenységik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
tanmenet.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orakat tart. Ezt hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési feladatok ¢és pedagogiai problémak megoldasara. Az
osztalyfénoki orak témadit az osztalyfénoki tanmenetben tervezi a gyerekek
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felmérésekkel, vizsgalatokkal, a tanulokkal
val6 egyéni bandsmod eljarasaival, a tanévre tervezett k6zos tevékenységekkel egyiitt.

- Torekszik a tanulok személyiségének, csalddi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére. Sziikség szerint csaladlatogatast végez a sziilok eldzetes
értesitésével és beleegyezésével.

- Torekszik a csalad ¢s az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoladsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel. Megismerteti a sziil6kkel az iskola hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseiket.

- Gondoskodik az osztalyaban a sziil6i kozosség kialakitasarol. Megszervezi a sziilok
részvételét az iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok tdmogatasaban.

- Az éves munkatervvel 6sszhangban, tovabba szilikség szerint sziiloi értekezletet, fogadoorat
tart. Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.
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Havonta értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat. Segiti a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitd pedagdégusokkal. Lehetdség szerint latogatja osztalya
tanitasi Orait, tanitasi oran kiviili foglalkozésait, ezekrdl az érintett neveldkkel folyamatosan
konzultal.

Az osztalyoz6 értekezletekre felkésziilve az osztalydban tanitokkal konzultdlva elemzi
tanulocsoportja helyzetét, tanulményi munk4jat, magatartasat.

Felkésziti tanuloit a palyavalasztasra. Elvégzi a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait. Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkéjat.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését. Anyagi feleldsséggel tartozik
osztalyanak felszerelési targyaiért, azok ¢&pségéért, a rabizott targyak szabdlyszerii
kezeléséért.

Elkésziti osztalya ligyeleti beosztasat, feliigyeli az ligyeletesek tevékenységét.

Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, felel az osztalynapld szabalyszeri,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos kitoltéséért. Rendszeresen ellendrzi a tanulok
tajékoztato fiizeteit, a beirt érdemjegyeket, bejegyzéseket az értékeld naploval egyezteti.
Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében gyermek és
ifjasagvédelmi

feladatokat 14t el.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagykoros,

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: tanar /tanito— munkak6zosség-vezeté Munkakozosség:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato, igazgatd
A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes
Kotelez6 6raszama: 24 ora (a tantargyfelosztas szerint)
Heti munkaidé: 40 6ra A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Nagykorosi II. Rédkoczi Ferenc Altalanos Iskola
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.
- az intézmény telephelyei: Kalvin tér 11.
Kecskeméti ut 20.
Ceglédi ut 24.

Felel6sségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

A munkakor célja:

Az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata alapjan Ilétrehozott munkak&zosség
vezetdjeként a munkakdzosség hataskorébe tartozd neveld-oktaté munka koordinalasa és
ellendrzése az intézményvezetdsaggal egyiittmitkodésben.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az iskola zavartalan miikodése érdekében feladata kiilondsen a munkak6zosségéhez tartozo
pedagogusok altal oktatott tantargyak gondozasa, a pedagdgusok dsszefogasa.

- Ennek keretében joga és kotelessége a pedagogusok ellendrzése a belsd ellendrzési
tervnek megfelelden.

- Felel6s a munkakozdsség éves munkatervének osszeallitdsaért.

- Felel6s a munkak6zdsségi foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden kolléganak iddben és pontosan elkésziiljon az éves
tanmenete.

- Koordinalja a teriiletét érinté tanulményi versenyeket.
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- Javaslatot tesz a tankonyvfeleldsnek a kotelezd és nem kotelezd tankonyvek,
munkafiizetek megrendelésére.

- Javaslatot tehet a munkak6z0sség tagjainak jutalmazéasara, elmarasztalasara.

- Javaslatot tehet a munkak6zosség gondozasaban inditand6 egyéb foglalkozédsokra.

- Segiti a palyakezdoket.

- A kibdvitett vezetdi megbeszéléseken képviseli a munkakozosség érdekeit.

- Javaslattal élhet az iskola egészét, illetve a munkakozOsséget érintd problémak
megoldasara.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez, ¢és az osztalyfonokok kijeloléséhez.

- Félévente értékeli a munkakozosség tevékenységét, irasban tesz jelentést
az iskolavezetésnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: Nagykoros,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallal6

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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Konyvtaros munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakoér megnevezése: konyvtaros
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatod, igazgatd
A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes,
Heti munkaidé: 40 ora
A munkakér célja: Az iskolai kdnyvtar szakszer(i €s pontos miikddtetése, az intézményben
folyé nevel6-oktatomunka segitése a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari
szolgaltatds nyujtasaval a koznevelési torvényben elbirtak alapjan, a belsd szabalyozas
figyelembe vételével.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A hatélyos jogszabalyok
- Szakmai alapdokumentum
- Szervezeti és miikodési szabalyzat, Pedagodgiai program, Hazirend, Munkaterv
A munkavégzés helye:
Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.

Felelosségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Legfontosabb feladatok:

- az éllomany gondozasa
- az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele

- az allomany selejtezése, védelme
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- az allomany feltarasa, gépi katalogusok folyamatos vezetése
- akonyvtar bemutatdsa, megismertetése,

- a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveldknek és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

- konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése,

- kiilonboz6 konyvtari szolgéltatasok nyujtasa (tematikus kidllitds, bibliografia
készitése)

- ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, onképzésik segitése, a nevelok
folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és cikkekrdl, -
az iskolai kdnyvtar, a tanéri segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

- kolcsonzés,

- koOnyvtari statisztika vezetése,

- jol hasznalhat6 kézikonyvtar Osszeallitasa,

- helyi palyazatok szorgalmazasa,

- konyvtarhasznélati és konyvtarismereti vetélkedd szervezeése, -

Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérdl.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtarban altala hasznalt eszkozokért, konyvallomanyért.

Munkéja soran a tanuldkrél, pedagdgusokrol, az iskola életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli, annak megsértése fegyelmi vétség.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
Kelt;

atado atvevo

Példanyok:
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1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

A didkonkormanyzatot segité6 pedagégus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: tanar — didkonkormanyzatot segitd pedagdgus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato, igazgat6
A munkakér szakmai iranyitoja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkavégzés helye: Nagykorosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.

Telephelyei: Kecskeméti ut 20., Kalvin tér 11., Ceglédi ut 24.

Felelosségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

A munkakor célja:

A didkdnkormanyzat tevékenységének tamogatasa és dsszefogasa.

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasdban valo kozremiikodes.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:
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Eldsegiti, hogy a didkonkormanyzat gyakorolhassa az iskolai szabalyzatok és
jogszabalyok altal biztositott véleményalkotdsi vagy egyetértési jogat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elOkészitését.

Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
diakonkormanyzat vezetdjével.

Feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet,
a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a

gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolasa.
Gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.
Szervezi, iranyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelOtestilletnek a didkonkormanyzat hataskorének
meghatarozasara.

Szervezi és iranyitja a diakkozgytilés sszehivasat, lebonyolitasat.

Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint és a kibdvitett vezetdi értekezleteken képviseli a didkonkormanyzat

érdekeit.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: N

agykoros,

Példanyok:

1. pld. munkaltato
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2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés €¢s modositasai tartalmazzak.

Intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: igazgato-helyettes
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato, igazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgaté
Kotelez6 6raszama: 6

Heti munkaido: 40 6ra
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Felelosségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel0sség terheli.

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelési torvény szerint az intézményvezetdi feladatok ellatdsdban valo aktiv
koézremtikodés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus €s szakvizsgazott
pedagdgus munkakorok.
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- A hatalyos jogszabalyok
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program.
A munkavégzés helye:
Nagykdrosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.
Telephelyei: Kecskeméti ut 20., Kalvin tér 11., Ceglédi ut 24.
Az intézményvezeto-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat az intézményvezeto,

rendelkezései szerint személyesen latja el.

Alapveto feladatok:

- Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a kitlizott célok
megvalositasdban, a végrehajtas ellendrzésében.

- Munkdjaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
légkor kialakitasahoz.

- Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban.

- Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

- Részt vesz a szakmai munkakdzosségek munkdjanak iranyitasaban, segitésében,
ellendrzésében.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
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Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzésében. Részt
vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény
vezetdjével.

Javaslatot tesz az elismerésre.

Az intézményvezetd kérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zo szakmai,
tarsadalmi  és  érdekvédelmi szervezetek rendezvényein. Alkalmanként
meghatdrozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel rendelkezik.

Segiti az intézményvezetdt abban, hogy a miikkodéshez sziikséges targyi és személyi
feltételek biztositottak legyenek.

Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot megismerjenek a pedagogusok.

Az intézményvezetovel naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett
munkarol és a feladatokrol.

Kiegészités az intézményvezetohelyettes munkakori leirasahoz - 1.

intézményvezetohelyettes

Gondoskodik az illetmény- és bériigyekkel dsszefiiggd pontos adminisztraciorol.
Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvdnyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasdval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az elsd osztalyosok munkajat.

Az intézményvezetdvel egyiittmiikodve elkésziti a tantargyfelosztast.

Elkésziti az iskolai orarendet, terembeosztast. elkészitésében.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

Koordinalja a pedagogusok tanoran kiviili tevékenységét.

Ko6zremiikodik a belsé szakmai ¢s modszertani tovabbképzések szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinalja a tanulok egészségiigyi szlirdvizsgalatait.

Kiegészités az intézményvezetohelyettes munkakori leirasahoz - 2.

intézményvezetéhelyettes
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Koordinélja az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet.

Kapcsolatot tart a pedagogiai segitd és szakmai szolgalatokkal, szamukra adatokat
szolgéltat.

Koordindlja az orszagos mérés- értékelés intézményi lebonyolitdsat, a mérési

eredmények elemzését.



A Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az iskola dolgozdinak személyi anyagat.
Segiti a didkonkorméanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a diakok
képviseldit az iskolavezetés és a nevelOtestiilet Oket érinté dontéseirdl.

Felelés a javitd, osztilyoz6 ¢és kiilonbozeti vizsgdk zdokkenOmentes
lebonyolitasaért.

Felel az intézmény targyi eszkozeinek leltari nyilvantartasaért.

Figyelemmel kiséri és regisztralja a pedagdgus-tovabbképzésben résztvevok
teljesitett orait, 6sszegytijti a tanusitvanyok masolatait.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Nagykoros, ...

atado atvevo

Példanyok: 1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalo

7)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato, igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgato

Heti munkaido: 40 ora

A munkakér célja:

Az intézményi adminisztracidos feladatok felelés végrehajtasa, az intézményi
tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Felel6sségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- intézményvezeto-helyettes

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A hatalyos jogszabalyok
- Szakmai alapdokumentum
- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program

A munkavégzés helye:
Nagykdrosi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.

A iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Alapveto feladatok:
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A hivatali adminisztraci6 ellatasa. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettes tajékoztatdsa minden intézkedésrol.

Az intézmény pedagogusaival, ¢és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos
adminisztracié ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.

A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,

vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.

Hatéridos feladatok figyelemmel kisérése.

Telefontigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az intézményvezetd utasitasara esetenkénti részvétel, jegyzokonyvvezetés

hivatalos megbesz¢léseken, értekezleteken.

Az elsd osztalyosok beirdsaban valé kdzremiikodés.

Az intézményi levelezés bonyolitdsa, iktatas, tlgyiratkezelés az tgyviteli ¢és

iratkezelési szabalyoknak megfeleléen. Postazas. - Az  email-ek  kovetése,

kezelése.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

KIR — személyi nyilvantarté és modositd rendszer aktualizalasa.

KIR-INFO — hivatalos kéznevelési intézménytorzs aktualizalasa (pl. alapitod okirat

modositas esetén, stb.)

Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak. Tevékenysége soran a helyi informatikai

szabalyzat szerint jar el.

KIRSTAT koznevelési-statisztikai adatgytijtés internetes moduljainak kezelése

KIFIR - 8. osztdlyos tanulok kozépiskolai tovabbtanulasahoz kitoltendd

elektronikus adatlapok kezelése az osztalyfonokok altal szolgaltatott adatok alapjan

DIFER elektronikus adatszolgaltatas az 1. osztalyban tanitd pedagdgusok adatai

alapjan

Orszagos kompetenciamérés adatbegyijto €s kezeld rendszerébe valo adatfelvitel -
Internetes Baleseti Nyilvantartd program hasznalata.

A koznevelési foglalkoztatottak €és munkaviszonnyal rendelkezOk személyi
anyaganak kezelése, szabadsagok nyilvantartasa.

A Tankeriilet altal kért jelentések elkészitése, bekiildése, adatszolgaltatas.

Oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos teljes korti tigyintézés.

Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatokat:

A sorszamozott bizonyitvanyok, torzslapok nyilvantartasainak vezetése; irasbeli
kérelemre bizonyitvany masodlat készitése a hatalyos jogszabalyok szerint.
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- Az iskolatitkdr hivatali munkéja soran az adatvédelmi térvény rendelkezéseit
koteles betartani, a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé €letérdl szerzett
informaciodkat hivatali titokként kezelni.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagykoros,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltato (irattar)

2. pld. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatod, igazgatd

A munkakér szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes

Heti munkaidé : 40 6ra

Felel6sségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

A munkakor célja:

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:

- neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak - a munkakort az
alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok, - nevelé ¢és oktato
munkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- Hatalyos jogszabalyok
- Szakmai alapdokumentum
- SZMSZ, Pedagodgiai program, Hazirend, Munkaterv

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Nagykérosi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
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2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41. az intézmény
telephelyei: Kalvin tér 11.
Kecskeméti ut 20.
Ceglédi ut 24.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes

vezetok iranyitasaval latja el.

Alapveté feladatok:

- Részt vesz a hatékony neveldmunkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban.
Segiti az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat (orvoshoz,

fogorvoshoz, stb. kisérés).

- Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében. Kozremiikodik
teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a tanulok étkeztetésében.

- Els6sorban az 1. évfolyamon tanitok pedagdgiai munkajat segiti.

- Fénymasol, egyiittmiikodik a pedagdgusokkal, iskolatitkarral.

- Ellatja a szakszerli ligyeletet, gyermekfeliigyeletet, eldkésziti a tanuloi
nyilvantartasokat és egyéb adminisztracios feladatokat.

- Az o6rarendhez igazodoan, illetve a szabadidds programok soran ellatja az egyéni és

roror .

-  Kozremiikodik a foglalkozadshoz sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok
készitésében.

- A szignalt leveleket, a sziilok, tanuldk tdjékoztatasat szolgdlod tdjékoztatokat
tovabbitja nevel6khoz.

- Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

- Részt vesz alkalmazotti kozdsség valamennyi rendezvényén.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek

ismerem el.

Kelt: Nagykoros,

Példanyok:
1. pld. munkaltatod

2. pld. munkavallalo

Karbantarto-fiit6 munkakori leirasa

Munkavallal6 neve: FEOR szama: 8291
Munkakor megnevezése: karbantarto-iitd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato, igazgato

Heti munkaid6: 40 ora (véltott miiszakban)

Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- igazgato - igazgato-helyettes
A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes, esztétikus munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok

folyamatos ellatasaval és a fiitési feladatok sziikségszerti ellatasaval.

Helyettesités rendje:
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a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

mas karbantart6-fiitd
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas karbantarto-fito

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- egészségiigyi alkalmassag
- kazanfiitéi képzettség A munkavégzes helye:
az intézmény székhelye: II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.
Az intézmény telephelyei:
Kélvin tér 11.
Kecskeméti ut 20.
Ceglédi ut 24.
A karbantarté-fiité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a karbantarto

- részben 6nall6 munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi, flitési feladatokat, valamint az udvar és z6ld teriiletek gondozasat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.
Ismeri és magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabdlyait,

munkavégzése soran betartja a gépkezelési utasitasban foglalt eldirasokat.

Napi karbantartasi feladatok

- Feladata az iskola éplileteinek, udvar, illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelhdritasi szempont szerinti ellendrzése.

- Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.

- Azon hibékat, hidnyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

- Folyamatosan figyeli az épiiletek allagat, jelzi az el6forduld hibakat.

- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek -elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek

ellatashoz hasznalt eszkozok rendszeres karbantartasa.

Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.

- Zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Izzok, vilagitdo testek burainak cseréje, a villamos berendezések, konnektorok,
kapcsolok allapotanak figyelemmel kisérése.

- Epiiletek eresz- és csatornarendszerének tisztitisa.

- Besegit a takaritoknak: Pl. ablak le- és felszerelése.
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- Az iskolai szemléltetd eszkozoket, oktatasi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy
raktardban megorzi.

- Padok, székek, szekrények kisebb javitasa, csavarok potlasa stb.

- Tablék, tabloképek, dekoracios anyagok, falitjsagok, karnisok, szemlél- tetd

eszk6zok elhelyezése.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédoé karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:

- aparkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metszi a sovényt,
fakat, bokrokat, locsolja a zold teriiletet, gyomtalanit),

- asalakos teriileteket gondozza gyomtalanitja,

- azudvart tisztan tartja, szemetet 6sszeszedi,

- alehullott 6szi lombot dsszegyijti,

- azidotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsdk csuszasmentesitéserol.

A szerszamok allagat megdvija, leltar alapjan felel értiik. Szakszerlien kezeli a zold

feliiletek gondozéasahoz sziikséges eszkozoket: fiinyirdt, sovénynyirot, stb.

Fitéssel kapcsolatos feladatok:
- Altalanos kotelezettsége az iskolaépiilet, berendezés, eszkdztar tervszerii megelz6

karbantartdsa. Ennek érdekében a gazdasagi vezetdnek folyamatosan jelzi az elvégzendd
munkdkat. - Flitési id6szakban a fiitérendszert mitkddteti, biztositja az iskolai helyiségek

megfeleld hdmérsékletét.
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- Akazanokat és a hozzatartozé berendezéseket allanddan tizemképes és tiszta allapotban
tartja. Meghibéasodas esetén az intézmény gazdasagi vezetdjét értesitve azonnal intézkedik
annak szakszer( javitasa érdekében.

- FelelOs a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a

kazdnhazban elhelyezett tlizoltd késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerii
kezelését. - A kazénhazban csak a flitd és a felligyeletére beosztott személy
tartozkodhat, a fiitésen, gépek, szerelvények javitdsan, karbantartasan kiviill mas
munkafolyamatot végezni tilos. - Rendelkezik a kazanhaz kulcséaval, felelds a
berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, a kazanhaz

tisztasagaért.

- Fitési idényben reggel a kazdnhizban inditja a flitést, a tantermekben, iroddkban
felkapcsolja a konvektorokat. Délutan a tanérak befejezése utan gondoskodik réla, hogy a

konvektorok takarékra legyenek allitva, a kazdnhazban is takarékra allitja a flitést.

Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan el végzi a rendezvényhez kapcsolodod
teremrendezési és visszarendezési, tovabbd az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

- Azépiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, véallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢épilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezo
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, véllalkozasok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok:

- Koteles eldre jelezni a karbantartéasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

- Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban.

- Feladata, hogy az intézmény teriiletein az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa
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be a vagyonvédelmi eléirasokat.

- Gondoskodik az intézmény bejaratainak nyitdsarol, zarasarol. Az épiilet zardsanak
tényét

telefonon jelzi az 6rz6-védo szolgalatnak.

- Rendkiviili esemény bekovetkezésekor azonnal informélja az intézmény vezetdjét.
Halasztast nem tiiré rendkiviili eseményrdl (tlizeset, biincselekmény) az intézményvezetod
egyidejli értesitése mellett kdzvetlentil értesiti a hatosagi szerveket (tlizoltosag, rendorség).

- Munk4ja sordn koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat az iskola folyamatos mikddtetésével

kapcsolatos feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: Nagykoros, ...

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés €s modositasai tartalmazzak.
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Takarito munkakori leirasa
Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: takarito

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Tankeriileti igazgato
Igazgato

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaid6 beosztas:
Osztott munkaiddben:6.00-8.00 és 13.00-19.00
Egy miiszakban: 6.00-14.00

Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgato-helyettes

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- egészségiigyi alkalmassag

A munkavégzés helye:

-II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola 2750 Nagykéros, Kecskeméti ut 39-41.

-II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola 2750 Nagykéros, Kalvin tér 11. -
II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola 2750 Nagykdrds, Kecskeméti t 20.
2750 Nagykdros, Ceglédi ut 24.
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A takaritd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd

- részben 0nallo munkaval latja el,

- részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi. - Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoloddan elléssa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. /A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik./

- A folyosok tisztantartasardl gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is elvégzi, ha
a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdé butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves /csak vizes, vagy vegyszeres/ takaritast.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezen eszk6zok tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhat6 ndvények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok

- Iskolai sziinetekben — 6szi — téli — tavaszi — nyari — koteles elvégezni a nagytakaritast
/ajtok, ablakok, butorzat lemosasa, padlozat felmosasa, fiiggéonyok kimosasa/.

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden a sziineteken tul is elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek /gyermek és neveldi WC-k/ és a hozzajuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- Az ajtok takaritdsarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat, az intézményvezeté kiilon
utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, arrol, ha munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot, vagy berendezéssel kapcsolatos rendellenességet észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo
helyiség zarasarol.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszelyeztetd hibakat, azt jelzi a munkavédelmi
képviselonek, szlikség esetén az intézményvezetonek.

Zaro rendelkezés
A munkakdri leirds moddositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja. Jelen munkakori leirds 2018. 04.04. napon 1€p hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Zaradék
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A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nagykoros,

Példanyok: 1. pld. Munkaltaté

2. pld. Munkavallalé

3. pld. Irattar

Megjegyzés:a munkakorre vonatkozd egyéb  eldirasokat //pl.munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds/ a munkaszerzodés és modositdsai tartalmazzak.

Melléklet: Takaritasi tertilet

Legitimacios zaradékok
Nyilatkozat

A Nagykorosi 11.Rakoczi Ference Altalanos Iskola Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairassommal tanGisitom, hogy az iskolaszék 2024. 08. 23-4n megtartott iilésén az el6irt
véleményezési jogat gyakorolta, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg. :

Nagykoéros, 2024. augusztus 23.

az Iskolaszék képviseloje

Nyilatkozat

A Nagykoérosi [1.Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola sziildi szervezetének nevében és
felhatalmazasa alapjan aldirissommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet az eldirt véleményezési
jogat gyakorolta, a Szervezeti és Miikodési Szabilyzattal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

. - - : o s
Nagykéros, 2024. augusztus 23. /}a’ilaﬂ ...... ’6 ..... a,.n..t/..lfs;)& mee

a sziiloi szervezet képviseletében
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Nyilatkozat

A Nagykorosi 1LRakoczi Ferenc Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat 2024. 08. 26-4n
megtartott iilésén az elGirt véleményezési jogat gyakorolta, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nagykoros, 2024. augusztus 26. e .@dv ol )
a diakonkorményzat vezetdje

Nyilatkozat

A Nagykérssi 11.Rakoczi Ferene Altalanos Iskola Nevelbtestiilete nevében és felhatalmazésa
alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz a nevel6testiilet az el6irt véleményezési jogat gyakorolta, a nevel6testiilet 2024.
08. 26-4n megtartott értekezletén a dokumentumot megtargyalta és elfogadta.

Nagykodrds, 2024. augusztus 26. L 2NOBNT S LT A4 O S
a nevel6testiilet képviseletében

Nyilatkozat

Alulirott Tothné Patonai Csilla az intézmény igazgatdja, a Nagykorosi I1.Rakoczi Ferenc
Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikddési Szabiélyzataban foglaltakat jévahagyom.

/ To6thné Patonai Csilla
igazgaté

Nagykoros, 2024. augusztus 26.

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Alairdsommal tanGsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdjeként a Nagykorosi
I1.R4kéczi Ferenc Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom. i

i

Cegléd, 2024. szeptember 02. § T .....................
Katbhéné Barna Zsuzsanna
; tankeriileti igazgatd
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