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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Serényi Laszlo Altalanos
Iskola és Gimndzium szervezeti felépitését, az intézményi miitkodés belsd rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban
megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 0Osszehangolt,

racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza

Az iskola feladata
A Serényi Laszlo Altalanos Iskola és Gimnazium feladata az alapité okiratban meghatarozott
nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatdsok megvalositasa az iskolai dokumentumokban

meghatarozottaknak megfelelden.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 370/2011. (XII.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol
- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiligyi ellatasrendjérol
- akatasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6 37/2001.

(X.12.) OM rendelet
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Az SZMSZ kotelezo tartalmi elemei 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §

a)
b)

©)
d)

g)

h)

3

k)

Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasdnak és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rend;jét

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét

az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasdval kapcsolatos
feladatok

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikddését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkéjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rend;jét

Az intézményi védo, 6vo eldirasok, a rendkiviili események esetén sziikséges teenddket,
annak meghatarozéasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskordket, munkakorileiras-
mintakat

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok.

Az egyéb foglalkozasok céljai és szervezeti formai.

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet

A konyvtar igénybevételének és miikddésének szabalyai.

A Ko6znevelési torvény rendelkezései alapjan az SZMSz-ben kell szabalyozni tovabba:

a) A tanul6 dijazésara vonatkozo rendelkezés, ha az intézmény a dolog hasznositasaval

bevételre tesz szert.
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b) A tanuld altal az oktatasi folyamatban készitett dologért jar6 dijazés szabalyainak

megalkotasa a megallapithato nyereség terhére.

¢) A pedagogusok munkéjahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa.

Belso kapcsolatok

a)

A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendje, formdja, tovabba a

vezetk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

b) Vezetdk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje.

c) A helyettesitd vezeto felelossége, intézkedési jogkore.

d) Kapcsolat a vezetdk €s a sziildi szervezet kdzott.

e) A neveldtestiilet feladatkorébe tarozo tigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott személy beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezések.

f) Azok az tigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

g) A sziil61 szervezet szamdra tovabbi jogok megallapitasa.

h) a vezetdk és az iskolaszék, az intézményi tanics, valamint az iskolai sziili szervezet
kozotti kapcesolattartds formajat, rendjét

1) az iskolai sportkodr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formadit és rendjét

7)) A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje, a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositasa.

Kiilsé kapcsolatok

a) A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel.

b) A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast

c) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje.

Egyéb kérdések
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A nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem Ilehet

szabalyozni.

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a.) A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara tanuldjara kotelezé érvénytiek.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.
b.) A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartdi jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.
c.) Az szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak

szerint véleményezte:

» az iskolai didkdnkormanyzat,

= a7 iskolai sziiloi szervezet.

A pedagogiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
— nyomtatott formaban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében
— aziskola honlapjan
— az intézmény titkarsagan
Az intézmény pedagodgiai programjarol munkaidében az intézmény igazgatdjatol vagy

igazgatohelyetteseitdl lehet tdjékoztatast kérni az igazgatdi vagy igazgatohelyettesi irodaban.

2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az iskola vezetdsége

Az iskolavezetdséget az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
1. Aziskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek,

e aszakmai munkako6zosségek vezetdi.
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Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiléi munkakdzosség valasztméanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2. Az iskola vezetdsége az igazgat6 altal megallapitott munkaterv alapjan rendszeresen havonta
egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
1gazgato késziti eld és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatnak (ld. munkakori leirasuk). Tapasztalataikrol beszamolési
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjik, kiemelkedd jelentségli iiggyel kapcsolatban az

1gazgato felé.

Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkakozdsség-vezetok évenként két (félévkor és év végén) alkalommal nyilvanos beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkéjaval kapcsolatos
targykorben. Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat

képviseldivel.

Az iskola igazgatésaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kdzé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e also tagozatos igazgatohelyettes

o felsd tagozatos igazgatohelyettes

e agimndziumi tagintézmény vezetdje/képviseldje

e munkakozosség-vezetok

Az igazgato
Az igazgatd — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel0s az intézmény szakszerli €s
torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
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mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény bels6 ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korben a helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd és alsd tagozatos helyettese aldirdsaval és az

intézmény korbélyegzdjével érvényes.

1. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd
rendelkezései, valamint az iskola belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik.
2. Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozdira.
3. Azigazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e alsé tagozatot iranyito igazgatohelyettes,
o felsd tagozatot irdnyito igazgatohelyettes
4. Az igazgatohelyettesek megbizatasa
Alsés igazgatdhelyettes: ellatja az also tagozat, a napkozi feliigyeletét, irdnyitasat.
Felsds igazgatohelyettes: ellatja a felso tagozat feliigyeletét, iranyitasat.
Feleldsek:
A tanulok nyilvantartasdért, a nyomtatvanyrendelésért, az Orarend elkészitéséért, a
helyettesitések megszervezeéseért, a tilmunka kimutatasanak elkészitéseéért, a statisztikai
adatszolgaltatasért, a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért, a
kotelességszeglk feleldsségre vonasaért, a tantestiileti értekezletek megszervezéséért.
Az igazgatohelyettesek a munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

5. Az igazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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Az igazgatdsadg megbeszEléseit az igazgatd vezeti.
6. Azigazgato helyettesitési rendje:
a.) Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozd tligyek kivételével teljes felel6sséggel az igazgatohelyettesek (also
tagozatos, fels6 tagozatos), valamint a munkak6zosség-vezetdk helyettesitik. Az igazgatd
tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorébe tartozo hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
b.) Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd feladatait az intézmény folyamatos
mikodésének biztositasa érdekében a felsds igazgatohelyettes, annak akadalyoztatdsa

esetén az alsds igazgatohelyettes koteles ellatni.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntart6
altal engedélyezett 1étszamban a tankertileti igazgat6 alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat

munkakori leirasuk alapjan végzik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

A szervezeti egység élén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei
felelos beosztasu vezeto all

Also tagozat 1-4. évfolyam ‘
Alsoés igazgatohelyettes
nevelése, oktatasa

Fels6 tagozat 5-8. évfolyam _
FelsOs igazgatohelyettes
nevelése, oktatasa

9-12. évfolyam nevelése, ' o
Gimnaziumi tagintézmény-vezeto
oktatasa

Napkoziotthon Alsoés igazgatohelyettes




Serényi Laszlo Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Az intézmény gimnaziumi tagintézményeével torténd folyamatos kapcsolattartas felelds
a az iskola igazgatdja, a tagintézmény oldalardl pedig tagintézmény-vezetdje, ennek
hianyaban az igazgato altal ezzel a kapcsolattartasi feladattal megbizott pedagogusa.
Az igazgatd a vezetOi értekezleteken tart kapcsolatot a tagintézmény képviseldjével, és

legalabb havi gyakorisaggal személyesen latogatja meg a tagintézményt.

AZ ISKOLA FELEPITESENEK SZERKEZETI VAZLATA

Igazgato
Also tagozatos Felso tagozatos Gimnaziumi tagintézmény
igazgatohelyettes igazgatohelyettes vezeto
als6 tagozatos felsd tagozatos felsd tagozatos
munkak6zdsség-vezetd munkak6z0sség-vezetd munkak6zdsség-vezetd
alsé tagozat felsd tagozat gimnaziumi osztalyok
Als6 tagozatos Fels6 tagozatos Fels6
munkak6z0sség munkak6z0sség tagozatos munkakozosség
Pedagogiai munkadt segitok
Nevelotestiilet

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézményi tanacs miikodése

A Koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig

szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

10
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. A Nemzeti koznevelésrél szold torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat képvisel0ibdl alakult intézményi tandcs a nevelési-oktatasi intézménynek a
mitkddését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma.

. Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.

. Az intézményi tanacsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

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

. Az intézményi tandcs elndke szamara a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd értekezletérdl — készitett
jegyzokonyvet a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil az igazgato elkiildi.

. Az intézményi tanacs képviseléjét meg kell hivni az sziildi valasztmany ¢&s a
didkonkormanyzat vezetdsége részére tartandod tdjékoztato értekezletre, melyet az iskola
vezetdje és helyettesei ¢évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi id6szakéanak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az igazgatod véleményezteti az
éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo nevel6testiileti javaslatot, szol a
tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérol.

. Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.

. Az intézményi tandcs €és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv ¢és az intézményi tandcs miikddési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.

Az alkalmazottak kozossége

a) Az alkalmazotti ko6z0sség az intézmény nevelGtestilletébdl ¢és az intézménynél
koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy
az intézmény egész milkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b) A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozdsségeit a pedagogus munkakorrel

rendelkezd foglalkoztatottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az
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SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

¢) Az intézmény neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldinak kdzosségét, kapcsolattartasukat az igazgatd fogja dssze. A neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segiték munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmény dolgozoival.

d) Az iskolai alkalmazottak jogait, kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek

rogzitik.

A neveldk kozosségei

A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

a.) A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint
a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito egyeb felséfok végzettségli dolgozoja.
b.) A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Ki kell kérni a tantestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadésa elbtt, az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasakor, valamint az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd {igyek elOkészitését atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, tisztségviselokre (ifjisagvédelmi felelés, DOK-segitd). A megbizottak az
altaluk végzett munkarol kikérik, dsszegyiijtik a pedagdgusok javaslatait, otleteit, az esetleges

kifogasokat, majd tajékoztatjak a nevelOtestiiletet, irasbeli beszdmolot készitenek.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A Nkt. 71.§ (1) szerint az oktatasi intézményekben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
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munkako6zosséget.

a)

b)

d)

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:

also tagozatos munkakozosség

felsd tagozatos munkak6zosség

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdz0sség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat adasa a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zOsség tagjai a munkakozosség tevékenységének megszervezésére,
irdnyitasara, koordinaldsara munkakdzosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg
a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

korszertsitik, javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik mddszertani eljaréasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, Onképzését, tdmogatjdk a palyakezdd
pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értekelik a tanulok
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

segitséget nyljtanak a munkak6zosség-vezetd részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések készitésénél,

javaslatot tesznek az igazgat6 felé¢ a munkako6zosség-vezetd személyére.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogial programja €s munkaterve alapjan a munkakdzosség
évest munkaprogramjat,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért
elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feligyeli a

tanmenetek szerinti eldrehaladést és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,
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— szakmai és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozésokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

— ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé,

— képviseli a munkako6zosséget az intézmény vezetOsége felé és az iskolan kiviil,

— Osszefoglalo elemzeést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az igazgato részére a munkakozosség tevékenyseégérol,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére,

— t4jékoztatni koteles a munkakozdsség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

— dllasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait,

— el6segiti az iskolai nevel6-oktaté munka belso fejlesztését, IKT hasznalatat,

— szorgalmazza az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, az egyéni sajatossagok

figyelembevételével.

Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza Iétre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
1gazgato bizza meg. A tobb tanéven keresztiil mitk6dé munkacsoport tagjait ezen tisztségiikben a
nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyit6 értekezleten megerdsiti.

1. OKO-iskolai munkacsoport

2. Sportiskolai munkacsoport
Az egyes csoportok tevékenységiiket a munkacsoport tevékenységére kidolgozott munkaterv
alapjan végzik. A terveket az intézményi éves munkatervvel 6sszhangban kell 0sszeallitani. A
csoportokban dolgozo6 pedagogusok kiilon munkakori leirdsuk alapjan tevékenykednek.
A csoportok a tevékenységiiket dokumentaljak.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
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Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései,

az iskolavezetdség tilései,
e akiilonbozo értekezletek (munkakozosségi, dolgozoi munkaértekezletek),
e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az igazgatésag az aktudlis feladatokrél a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagodgusokat
az lés dontéseirol, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni

az igazgatosag, az iskolavezetdseg felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskolavezetéssel, a

szuloi szervezettel.

Az igazgatdé minden honap elsé hetén munkamegbeszélést tart a nevel6testiiletnek.
Téargya: az el6z6 honap értékelése; az eléttiik a1l honap feladatai, eseményei, azok eldkészitése;

aktualitasok, problémak megbeszélése.

A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
—  tanévnyito, tanévzaro értekezlet
—  félévi és év végi osztalyozo értekezlet
—  0szi és tavaszi nevelési értekezlet

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven szazaléka
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jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. A
nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 25%-a, valamint az igazgatd vagy a
vezetdség sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrol.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi elemzését,
értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat

mikroértekezleti forméaban végzi.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezetéi a munkakozOsség éves munkatervének
Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szadmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.

3. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a

munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd

— aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén félévente,
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— adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,
— az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

2. A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdésagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

3. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziiléi szervezettel.

A pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziilokkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik. A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejloddésérdl, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

a) Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tdajékoztatdast tart az éves
munkatervben rogzitett, a honlapon kdzzétett, az altaldnos munkaiddn tili iddpontokban (sziiléi
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irdsbeli tdjékoztatdst ad (a tanulo tajékoztatd
fiizetében). Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes sziil6i

értekezletet és utana harom fogadoorat tart.

b) Sziiloi értekezletek
Az osztalyok, csoportok sziildi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénokok
tartjak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd tanulok sziileit az iskola irdsban értesiti a tanév kezdetét megeldzo elsd
sziiloi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Az 1) kozOsségek
szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjdk az osztdlyban (csoportban) oktato-neveld
pedagogusokat. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk, a
sziloi kozosség elndke, a tanulokozosségben felmeriild probléméak megoldasara. Sziiléi
értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziili

értekezletet, ha ezt a sziil6k 50 %-a kéri.
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¢) A sziiloi fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagoégusa minden héten, a sajat fogadodrajan fogadja a sziiloket,
¢és szobeli tdjékoztatdst ad a gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd tanuld
sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.
Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idéponti fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett

pedagogussal.

d) A rendszeres irasbeli tajékoztatds formdi és rendje
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést

az e-kréta naploba feltiintetni. A jegyek szamat a pedagdgiai program szabalyozza.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
— szakmai munkakozdsségek
— sziil6i munkak6zosség

— didkénkormanyzat

5. AZISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

1. Az iskolai didksportkor munkajat az iskola neveldtestiilete altal megvalasztott testneveld
tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a didk-
onkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusadban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év madajus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola
vezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai

programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhato
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idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen
miikodé sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkér foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, sportcsarnok), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkoér feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az

iskolaban miikddé didksport egyesiilet is ellathatja.

6. AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Szakmai kapcsolatok rendszere:
e A Klebelsberg Kozpont Kazincbarcikai Tankeriilete (anyagi, szakmai ¢és
torvényességi segitség)
e Ovoda (ismerkedés, beiskolazas, kozos rendezvények)

o Kozépiskoldk (ismerkedés, beiskolazas, informaciocsere, palyakovetés

Vilasztott kapcsolatok:

e Belvarosi Miivelddési Haz

e Banyatelepi Miivelddési Haz és Konyvtar
Kulturalis rendezvények, kézmiives foglalkozasok, konyvtari foglalkozasok,
vetélkeddk kozos szervezése, lebonyolitasa

e lzek Haza
Ismerkedés a gomori izekkel, f6z6 és siitd tanfolyamok

e GOmori Muzeum ¢s Hollo Laszlo Galéria
Kiallitds-megnyitok, iinnepségek, rendezvények hangulatit tanuldink eldadasai,
hangszeres fellépései szinesitik.

e Putnok Varosi Televizio
Az iskola minden rendezvényérdl felvétel késziil. Igy Putnok véros lakossaga

tajékozodhat az iskoldban folyo nevel6-oktaté munkarol, rendezvényekrol. Segitséget
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nyUjtanak megemlékezéseink, programjaink, iinnepségeink lebonyolitasdhoz.
e GOmori Hirmondo
Rendszeresen tudosit iskolank életérdl: iinnepségeinkrdl, sportrendezvényeinkrdl, a
didkdnkorményzat programjair6l, eredményeinkrol.
e Egyhazak: a tanulok szabadon gyakorolhatjadk vallasukat, oOrarendbe beépitett
hittanérakon.
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Putnoki Tagintézménye
A szakvélemény alapjan beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulonak nyilvénitottakkal a szakvéleményben foglalt draszamban foéallast fejlesztd
pedagdgusok foglakoznak. Rendszeresen végzik az elsd és kontrollos vizsgalatokat.
e (Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Ez az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az igazgatd, valamint az intézmény
valamennyi pedagogusa rendszeres kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szolgalat
munkatarsaival.
A kapcsolattartdas modja: Az iskola pedagégusa hivja fel a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsanak a figyelmét a problémara.
A pedagogus irdsban jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak az esetet.
Uj tanuld esetében kezdeményezhet a Gyermekjoléti Szolgélat is (6vodabol, mas
iskolabdl érkezok esetében):
— informacidszerzest
— csaladlatogatast
— konzultaciot
— esetmegbeszélést
— esetkonferenciat
— egymas kolcsonos tajékoztatasat.
Dokumentalas:
— levelezések, hatarozatok, jelzélapok (amelyek iktatasra keriilnek)
— csaladlatogatés: a ténye és idépontja a feljegyzések a tanulokrol cimii flizetbe
kertil, ami a naplé mellékletét képezi
— esetmegbeszélések: ténye €s iddpontja a feljegyzések a tanulokrol cimii flizetbe

keriil, ami a naplo mellékletét képezi
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— ellendrzés: az igazgatd végzi dokumentumelemzéssel, valamint szdban a
megbeszélések alkalmaval
e Renddrkapitanysag
Iskolarenddr program. Felvilagositd orak tartdsa az osztalyfonoki orak keretében.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

Iskoladr: Az iskola tertiletén iskoladr dolgozik, akit a Magyar Renddrség alkalmaz.

Az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e a Varosi konyvtarral

e az egyhdzakkal

e avaros vallalkozoéival

e a Putnok Varosi Sportegyesiilettel

e a Sajovolgye Focisulival

e akazincbarcikai Kézilabda Sportegyesiilettel

e alapitvanyokkal

e cgyéb civil szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes

intézményekkel kapcsolatot tartd pedagdgusokat az iskola éves munkaterve rogziti.
A tanulok egészségi allapotdnak megodvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:

e iskolaorvos

® sportorvos

e védénd

o gyermekfogészat
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartds az
iskolatitkar feladata. Az intézmény torekszik arra, hogy az intézményekkel, civil szervezetekkel
a munkakapcsolatat ,,Egyiittmiitkddési megallapodasok™ formdjaban rogzitse.
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a tankeriilet iskolaival. Részt vesz a tankertileti és
szomszédos telepiilések iskoldi altal szervezett versenyeken, sportrendezvényeken, kulturalis
vetélkedOkon, bemutatokon.
A kozépfokt intézményekkel valod kapcsolattartas a tovabbtanulas iranyanak megvalasztasahoz

nyUjt segitséget. Az intézmény biztositja a végzds tanuldinak az eldkészitd foglalkozasokon és a
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nyilt napokon valo részvételt.

A Serényi Laszlo Altalanos Iskola nevel6-oktatd munkajéanak segitésére létrejott a Gomori
Iskolasok Gyermekalapitvany-Putnok, mely kdzhasznu szervezetként miikodik. A kuratorium
iilései nyilvanosak. Munkajat sajat alapitdo okirata és miikodési szabélyzata alapjan végzi. Az
alapitvany kuratériumahoz a tantestillet barmely tagja palyazatot nyujthat be iskolai

rendezvények, nevelési-oktatasi feladatok tdmogatdsahoz.

7. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A tanév rendje

A tanév altalanos rendjérdl az oktatas iranyitasaért felelés miniszter tanévenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti az éves munkatervben a
Sziilé1 K6zosség, a didkdnkormanyzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend), a nyitva tartds és a feliigyelet
idOpontjait, a balesetvédelmi eldirdsokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A tanév szorgalmi
id0szakra €s tanitasi sziinetekre tagolodik.

A tanév helyi rendje meghatarozza:

az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és iddpontjat

— arendes tantestiileti értekezletek témait €s idopontjait

— atanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat

— a tanitdsi szlinetek idOpontjdt — a miniszter altal meghatarozott keretek

figyelembe vételével

Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiiletek lobogo6zésa a 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet alapjan torténik.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdOrzéséért

— az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbdl az iskola nyitvatartasi idején, illetve a tandran kiviili foglalkozasok

vagy bérbeadasok lejarta utan a bejarati ajtokat a takarito koteles bezarni és zarva tartani.
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A miikodés rendje, a nyitva tartas, a vezetok intézményben valé bent tartéozkodasanak

rendje:

1. Aziskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7' oratol 18 oraig tart nyitva

2. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasok nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

3. A reggeli tgyelet 7*°-kor kezdédik és 77-ig tart.

4. A tanitds kezdete 8% ora. A tanitdsi orak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend
hatarozza meg.

5. A folyosokon és az udvaron 7*°-t0l a tanitds kezdetéig, valamint az drakozi sziinetekben,
tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédlOben tanari feliigyelet miikodik.

6. A tanitési id6 végén a tanulok tdvoznak az iskoldbol. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az
1gazgatd irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

7. A korzetes €s korzeten kiviili bejard tanuldk utaztatdsat a fenntartd biztositja. Minden
tanév végén egyeztetd megbeszélés eredményeképpen a tanulok utaztatdsa — a
mindenkori tanulolétszdm ¢és a gazdasagossagi elvek figyelembe vételével —
tomegkozlekedési eszkozzel a bérlet megtéritésével, vagy kiilon iskolabusz jarattal
torténik, melyek mindegyikén az intézmény biztositja a felnott felligyeletet.

8. A hivatalos ligyek intézése az iskola titkarsagi irodajaban torténik 8% és 16* kozott.

9. Az iskolai tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon kiviil

csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi

szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

10. A vezet6k bent tartdzkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7" és 17 kozott az igazgatod és helyettese
koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia az iigyeleti beosztas alapjan. A 17%
orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdo pedagogus tartozik felelosséggel

az intézmény rendjéért.

11. A pedagdgusok munkarendje:

A pedagdgusok a tanitasi ordjuk illetve az tigyeletik megkezdése elott 15 perccel
kotelesek az iskolaban megjelenni, €és az iskolaban tartozkodni a tanitdsi orak, a tanoran
kiviili tevékenységiik, ligyeletiik befejezéséig. A pedagdgusok kotelezd Oraszamat
kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza. Feladataikat munkakori

leirasuk, az igazgatd szobeli vagy irasbeli utasitdsai szerint latjak el. A pedagdgus
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozéasra
(kotelezd ¢€s nem kotelezd tandrai foglalkozas, egyéni foglalkozas, neveldi iigyelet,
intézményi dokumentumok készitése) kell forditani.

A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozdsségi
programjainak (iskolai, osztalyfonoki munkaterv szerint) és a tanulokkal valé egyéni
torddés feladatainak megvalositdsa, valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklddési
koroknek, onképzo koroknek, tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyeknek, hézi
bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba mas foglalkozasoknak a megtartasa, amelyeket
az iskola pedagogiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztidsa alapjan
meghatarozott.

A konyvtarostandr a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

Rendkiviili esetben az igazgaté roviditett 6rakat is elrendelhet.

Projektjellegli munka sordn (témahét, moduldris programok, hdrom hetet meghalado
projekt) sziikséges lehet a hagyomanyos keretektdl eltéré munkaszervezés, melyrdl a
szaktandr javaslata alapjan az igazgat6 dont.

A bemutatd o6rak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét ¢és idejét a
munkako6z0sség-vezetok javaslata alapjan a munkaterv rogziti, kivéve az igazgatd altal

elrendelt eseteket.

A pedagogusok iigyeleti rendszere:
Az i1skolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskoldban tartozkodasa
alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogus iigyeletet az igazgatohelyettesek
szervezik. Az ligyelet beosztdsa megtekinthetd a tanri szobaban, az interneten, az iskola
honlapjan. Az tigyeleti id6pontok cseréjét az igazgatohelyettes, illetve az ligyeletes
vezetd engedélyezheti.
Ugyeleti rend
1. Az igazgatohelyettes napi minimum 6 pedagdgust jeldl ki az ligyeletesi feladatok
ellatdsara. A 2. oOra utani sziinetben egy udvari ligyeletes neveld segit a felsds
tizoraiztatasnal.
2. Az ligyeletes neveld az épiiletben 7%-kor kezdi meg a munkajat.
3. A vidéki tanulokat a buszok érkezési sorrendjében, a helyi tanulokat 7°° utan engedi fel a
folyosokra, illetve a tantermekbe.

4. A sziinetek tartama alatt a folyoson, illetve a tantermekben ellenérzi a tanuldk helyes
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magatartasat, a szabalyok betartasat.

5. Az id@jarés fliggvényében dont az udvaron tartézkodas lehetdségérdl (altalaban térekedni
kell arra, hogy a tanulok a sziineteket lenn tSltsék). Ha ez lehetséges, az ligyeletes
neveldk az udvaron tartézkodnak.

6. Ugyel arra, hogy a tanuldk a figyelmeztetd csengetéskor induljanak a kovetkezd ora
helyére.

7. Az ligyelet ideje az utolso tanitasi 6ra utanig terjed.

8. A helyettes tanar hidnyzés esetén az tigyeleti feladatokat is koteles ellatni, ennek nem
megvalosithatosagarol az igazgatohelyettest értesiti.

9. Az utols6 tanitasi 6ra eldtti sziinetben ellendrzi, hogy mindazon tanulok, akiknek mar
nem lesz oOrdjuk, felszereléseikkel, kabatjukkal egylitt hagyjak el a termeket, és

induljanak haza vagy a napkdzis foglalkozasra.

Az iskola nyitva tartasa

L.

Szorgalmi idében hétfétd] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7" o6ra és délutan
17% 6ra kozott az iskola vezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben meg kell hatarozni.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik helyettes sem
tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tanul6 a tanitési 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az igazgato, tavolléte

esetén az illetékes igazgato-tohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyadban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 13% 6ratol 17% oéraig, vagyis a délutani nyitva tartas

végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani

nyitva tartds utdni idében az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus a felelés az iskola

milkddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.
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A dohanyzas intézményi szabalyai
Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott rendezvényeken a tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényeken szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stimulalok stb.) hatasa alatt all, nem enged;iik be.
Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartozkodd vendégek szamara az intézmény 5
méteres korzetén belill a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999.évi XLII.
torvény 4. (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzéas szabdlyainak
végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
Ugyintézés az iskolaban
Szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7°° ora és 16 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elbtt a
sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomésara hozza. A nyari szlinetben az irodai
iigyeletet hetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és milkddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola vezetdje adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal €s a tanitasi szlinetekben —
kiils6 igényldknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,

rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola

26



Serényi Laszlo Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

épliletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

iskolaval:

Kiilsé latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjdk. A sziilok a

gyermekeiket az iskola bejdrataig kisérhetik, és a tanitds utdn ugyanott varhatjadk meg.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7°° 6ra és 16% 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban

nem allo kiilsé személyeket. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil

csak a hivatalos tigyeket intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétol

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek

belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat

koteles az igazgatoi szobaba vagy a titkarsagra kisérni.

8.

AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak
¢s elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhatod felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a tanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
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a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2. A pedagogusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozok biztositasa

A pedagogusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket az iskola elsésorban az iskola
teriiletén, az iskola tulajdondban 1évé informatikai eszk6zok révén biztositja. Ezen feliil az
intézmény laptopokat biztosit egyes pedagdgusok személyes hasznalatara, amelyeket
pedagdgiai feladataik teljesitésére hasznalhatnak, azokat — sziikség esetén — engedély nélkiil
kivihetik az iskolabol az otthonukban elvégzendd feladatok megoldasa érdekében. A
nyelvtanarok mindegyike az iskolai oktatdshoz sajat hasznalatdban 1évé CD-lejatszos magnot

kap, amelyet kizarolag az iskolai foglalkozasokon hasznalhat.

A Nkt. 63.§(1) szerint a pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
az 1iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges

tankonyveket, tanari segédkonyveket és egyéb informatikai eszkdzoket (pl. DVD-ket).

Nyilatkozat a média részére
A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

o A televizid, a radid ¢€s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

o A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkoztatasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a sajtd munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a
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dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott egyeztesse vele.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével adhato.

4. A munkaidd beosztasa
A heti munkaidé 40 6ra. A pedagdgusok munkaidd-beosztasdt a munkakori leirasuk
tartalmazza.
Az igazgaté altal meghatarozott beosztas szerint dolgoznak:
— iskolatitkar
— takaritok

— karbantarto.

5. Szabadsig

Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a jogszabalyokban foglalt eldirasok szerint
kell megallapitani. Az intézményben a szabadsdg nyilvantartasanak vezetéséért az

iskolatitkar felel6s.

6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatdjanak,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az igazgatd belso

utasitasban szabalyozza.

7. Munkakorok dtaddsa
Az intézmény vezetd allasi dolgozo6i, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok
munkakorének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell

felvenni.
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Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
az atadas-atvétel idopontjat
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket
az atadasra keriil6 eszkdzoket
az atado és atvevo észrevételeit
a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.
A nevelOtestiilet hataskorébe tartozo feladatok atruhdzasa lehet eseti vagy allando,

melynek elfogadasardl a neveldtestiilet irdsban nyilatkozik.

Az intézménnyel jogviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzes szabalyai:

Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacios idopontokat.

Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és az oda-vissza ut koltségét a tanulmanyi
szerzddésben résztvevoknek kiilon megallapodas alapjan tériti a konzultacids napokra és a
vizsganapokra.

A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget a
dolgoz6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A munkadba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkédba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a

vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a
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munkaba jards koriilményeiben valtozéas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségének —vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve hatalyos paragrafusai az irdnyadok.

Anyagi felelosség
A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékii €s értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatod engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
laptop, fényképezOgép stb.). Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszeri haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.

megovasaért.

Az ugyiratok kezelése az intézményben
Az intézményben az tlgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgatd felelés. Az iigyiratkezelést az

Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszert alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalést, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményekben bélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
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— 1igazgato

— 1gazgatohelyettes

— iskolatitkar

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvetd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért
az iskolatitkar a felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasardl az igazgatd gondoskodik.

9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelGtestiilet tagjai, a sziiléi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl. egyhdzak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonél.
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkdziotthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
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e tanulmanyi, sport, kulturélis versenyek, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
e didknap

e témanap, témahét

A napkozi mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozis foglalkozas a tandrara torténd felkésziilés, a szabadidé hasznos eldltésének

szintere. Az elsé négy évfolyamon létszamtol fliggden szervezddik.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapon a napkdzis csoportok
Osszevonhatok. Napkoziotthoni feliigyeletet kell szervezni akkor, ha az legalabb 14
gyermeket érint.

A napkoziotthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikddési szabalyzat
eloirasai alapjan.

A napkoziotthon miikddésének rendjét az alsé tagozatos neveldk munkakozossége allapitja meg
a szervezeti és miikodési szabdlyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hdzirend részét képezi.

A napkoziotthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik. A napkdzis ellatds az utolso tanitasi ora
végét kovetden kezdddik és 16% oraig tart.

A napkdzis foglalkozasrol vald eltavozés csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmazni kell a halmozottan hatranyos helyzetli és a lemorzsolodassal veszélyeztetett

tanulok jelentkezését és felvételét hatranyaik csokkentése érdekében.

Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfelelden szakkoroket hirdet meg, de a tanuldk és a sziilok Gjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra az el6zd tanév majus 20-ig kell
felmérést végezni, a szorgalmi id0szak elején szeptember 5-ig lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkakdzdsség és a sziildi munkakozosség véleményének meghallgatasaval
az igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok legkésébb szeptember 2. hetében kezdddnek és a

tanév végéig tartanak. A foglalkozas idétartama 1-2 ora (45 perc).
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Az iskolai sportkor
A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb

szamban vegyenek részt.

A szakkor és a sportkor vezetdjét az igazgaté bizza meg.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor és a sportkdr miitkodéséért.

Eves programot dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

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

A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara az igazgaté mentesitheti
a tanorakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozOsség

megismerje.

Az iskolai étkeztetés

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdziotthonba és
a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részestilnek.

A napkdzibe nem jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola menzai ellatast biztosit.

Az ebédlében tanuldink csak pedagdgusi vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakori feligyelettel étkezhetnek.

Az egyéb foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozdsokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik irdsban, egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
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felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

iskola igazgatdja adhat.

A tandéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszdmat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. Pedagdgusaink az 1j tanulasszervezési modszerek
alkalmazasa soran a tananyaghoz kapcsolodoan iskolan kiviil és iskolan beliil (tanodrai
kereteken tl) egyre tobb foglalkozast szerveznek. Ezek teljesitése sordn a tanuldk olyan
tapasztalati fejlesztésekhez juthatnak, melyek a tanorai foglalkozasokon tapasztaltakat egésziti
ki. Igy az ezen a foglalkozasokon val6 részvétel a felkésziilést is biztositja, ezek soran plusz
otthoni feladat az ebben résztvevoknek nem sziikséges. A foglalkozasok idejérdl és helyérol
tajékoztatni kell az igazgatot vagy helyettesét, illetve a sziildket. PL: témahét, 3 hetet
meghalado projekt stb.

A tanoéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg, akik munkdajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelosek. Nagy
hangsulyt fektetiink a vetélkedokon, versenyeken a halmozottan hatranyos helyzetti, illetve a

sajatos nevelési igényli tanulok minél nagyobb aranyu részvételére.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat

tartalmazza.

Az iskoladban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szerveznek. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjébe beépitve. A tanulok

hit- ¢és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi. Megszervezésére, a
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feladatellatasra a 20/2012. (I11.22.) EMMI rendelet 182. §-a az iranyado.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében az éves munkatervben 1 nap meghatarozott idOpontban osztilyaik szamara
kirandulast szervezhetnek. A kirandulés id6tartama az igazgatd kiilon engedélyével 2 napra
meghosszabbithato. Osztalykiranduldsnak mindsiil az a rendezvény, ahol minimum az osztaly
60%-a részt vesz. Ebben az esetben az igazgato koteles biztositani az osztalyfonok megfeleld
helyettesitését. A tanulok részvétele a kiranduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziil6knek kell fedezniiik, a koltségek atvallalasardl a sziiloknek nyilatkozniuk kell. Meg kell
keresni a modjat (palyazatok, tamogatasok stb.), hogy a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok ezeken a tanulmanyi kiranduldsokon minél nagyobb Iétszdmban és ardnyban
vehessenek részt.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muizeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. Tanordk az iskola épiiletén kiviil is szervezhetdk. A tanulok részvétele ezeken
a foglalkozasokon kotelezé — ha a sziil6 részérdl anyagi terhet nem igényel. Ha a foglalkozés
a tanitasi idon kiviil esik, a sziilok beleegyezését a szervezd pedagogusnak irasban ki kell

kérni.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl. turdk, kiranduldsok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidOs rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

10.A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,

hatékonysagat;
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e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamdra megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a

dolgozdk munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)

"

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény milkodésével

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellenorzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

az észlelt hianyossadgokat irdsban vagy széban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;
hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

c) Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket

tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

d) Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggod

kéréseit teljesiteni;
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o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

11. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti mikddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakdri leirdsa
teremti meg.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséert ¢és
haté¢kony miikodtetéséért az igazgato felelds.

Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenkénti ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont.
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A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

— azigazgato, az igazgatohelyettesek
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— a munkakdzosség-vezetok

— amunkak6zosségi tagok kiilon megbizés szerint
Az igazgat6 az intézményben folyd munka valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkajat, ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol eredd sajat

tertiletiikon végzik.

Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az ellendrzés kiterjed az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti és milkddési
szabalyzatainak ¢és egyéb szabdlyzatainak, valamint a munkaterv érvényesiilésének,
végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére.

Az ellenérzés moddszerei: tanordk, tanordkon kiviili foglalkozasok latogatdsa, irasos
dokumentumok vizsgélata, tanuléi munkak vizsgalata, beszdmoltatds szdéban, irasban,

adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata.

A belsé ellendrzés célja:
— eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa
— t4j¢kozodas, segitségnyujtas
— feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése
— apedagogusok munkafegyelme
— atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
— anevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga
— atantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja
— atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
— anevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozésaval — tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A belso ellenorzés feladatai:

40



Serényi Laszlo Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

— biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egy¢éb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

— segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat; az egyéni készségekre alapozott fejlesztés megvalosuldsat, az
esélyegyenlOséget;

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

— az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl, innovacios tevékenységérdl, modszertanarol;

— feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szaméra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést valo eltérést, illetve megeldzze azt;

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény muiikodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Igazgato:

— ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

— ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegli
munkajat;

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

— elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

— Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

— feluigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Igazgatohelyettes:

— folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

— amunkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagogusok adminisztraciés munkajat;

— a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modern moddszertani kulturajat,
oktatasszervezési eljarasait, IKT hasznalatat, eredményességét;

— a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

— IPR tevékenységeket
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Munkakozosség-vezetok
— folyamatosan ellendrzik a munkako6zosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatod
munkajat, ennek soran kiiléndsen:

— apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

— anevel6-oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. a belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd

12. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

12.1 Munkakozosség-vezeté munkakorileiras-mintdaja

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.
>
>

YV VYV

Y

A f6bb tanari tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejét, munkakori feladatait a kollektiv szerz0dés megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1do, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hianyzo
vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt
tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente hadrom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

eseti helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg,

egy orat meghalado hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szadmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

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

felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, moziladtogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

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

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Munkakozosség-vezetoi feladatai

felel6s munkako6zdssége iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6z9sség munkatervét, beszamoloit,

megszervezi a munkako6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zosség
tagjainak,
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feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, technikai eszk6zok, konyvek
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért,
allapotuk figyelemmel kiséréséért,

figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azokat,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezeto kollégaval,

legfontosabb tapasztalatait a f€lévi és a tanév végi értekezleten dsszefoglalja €s kdzzéteszi,
minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktandrok személyére,

ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit €s a tanmenet szerinti haladast,

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara
elokészitett eszkozoket,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges felelssége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéciokat,
kotelessége a tandri és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

12.2 Konyvtarostanar munkakorileiras-mintaja

A munkakor megnevezése: kényvtarostandr

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tuddsdnak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara €s tovabbtanulésra torténd

sikeres felkészitésiik.

1.

A konyvtaros-tanar fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, folyamatosan végzi a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgato hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, projektor, erdsitod, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar munkakdzosség
tagjaival, jelzi az esetleges problémakat,
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minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérol,

minden év februdrjaban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

lebonyolitja a konyvtar szaméra véasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szadmara egyarant kdzzéteszi a
kolesonozhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

12.3 Testnevelo munkakorileiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd
sikeres felkészitésiik.

2. Neveldi tevékenysége és életvitele

munkajat, a pedagogus erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egylitt halad az uton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

koveti a nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapulo
nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos 1€gkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban
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kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag €s a tarsadalom értékek
szerinti formalasahoz

3. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1do, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztdlynapldba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszelésein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

eseti helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa elétti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zdsség-vezetdhdz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
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e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

4. Specialis feladatai

o kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat I3t el

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési érakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgaltatd Kozponttal

® atanév els6 tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé t(iz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatast

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE

Az iskola tanuléi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben.

Tanévenként meghatarozott iddpontban egy alkalommal iskolaorvos és védénd all a tanulok
rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrdl tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést.
Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetGségei
fliggvényében megvalositja.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartads az igazgato feladata, a kdzvetlen segitd munkat
az iskolatitkar végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eléadasokat tarthat. A kotelezO orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tgy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az
orvosi vizsgalatok idopontjardl az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes tajékoztatja.

A védén6 munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi

allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
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szlir6vizsgalatokat

hallasvizsgalat stb.)

megel6z6

ellenérzd

méréseket

(vérnyomas,

testsuly,

magassag,

A védond szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével. Végzi a didksag

korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart

az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A tanulok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos tevékenységek

Tevékenység Modszer Felelos Hataridé Ellenérzés
Iskolaorvos,
, veédond,
Erdekeltek )
megbeszElés igazgatohelyettes | szeptemberlS. | igazgatd
egyeztetése
iskolatitkar
Tanulo6i névsorok )
iskolaorvos
frissitése szamitogépes iskolatitkar szeptember |
tézmeny-
+1. osztalyosok adatfeldolgozas védond 20.
vezetod-h.
névsora
‘ iskolaorvos
Védondi munkaterv véddénd szeptember |
irasos anyag ) intézmény-
készités iskolaorvos vége
vezetd-h.
o védono
Munkaterv falitjsagon szeptember
osztalyfénok igazgatd
kifiiggesztése keresztiil ‘ vége
igazgatohelyettes
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iras,

védond
Esetleges valtozasok, | figyelemfelkelté | iskolaorvos
igazgatohelyettes folyamatos _
modositasok S igazgato
. osztalyfénok
falityjsag
Egészségnevelési
védond .
orak egyeztetés folyamatos igazgato
' osztalyfonok
védonoi vezetéssel
Iskolafogaszat ' fogorvos
sziirési
(egyeztetés az az iskola fogorvosa, intézmény
idépontok folyamatos
elézéekhez iskolatitkar -
egyeztetése
hasonléan vezetd-h.
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14. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészséglk ¢€s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, akkor a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

1. A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.

E feladatok ellatisdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozod a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni

a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eldirasai alapjan

1.

A nevelési-oktatasi igazgatdja felel a nevelé és oktatd munka egészséges ¢&s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagbdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és szilikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
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hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- ¢€és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tul gydgyuldo sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezeési okokat.

6. A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv elkészitéséért az a személy felelds, akinél a baleset tortént. A
jegyzOkonyv alapjan az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett online feliileten kell
rogziteni a balesetet. A jegyzOkonyv online feltdltéséért a balesetvédelmi felelds
felel. A jegyzokonyvek egy-egy példanyadt — az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat
at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziildnek. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
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Osszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii

karosodasat,

e a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes  sériilését,

egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesseég elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

kéarosodasat okozza.
10.
képviselodje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11.

a hasonl¢6 esetek megeldzésére.

Az iskolaban lehetdveé kell tenni a sziild1 szervezet €és az iskolai didkdnkormanyzat

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
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15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e a robbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatod
e igazgatOhelyettes
e iskolatitkar
e munkakozosség-vezetok

e szaktanarok, tanitok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel és rendkiviili esemény

hangos kiabalasaval (pl. tliz van!, tiiz van!) modon értesiteni, riasztani kell, valamint
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haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a

benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv'’

alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy maés

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbol minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelonek a

tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z0dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az

¢épiiletben.

A pedagogusnak a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynytjtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tiizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az ¢épliletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.
A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
vezetdje a felelds.
A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo
érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e az altalanos iskola igazgatoi irod4jaban

e aziskola neveldi szobdjadban

e aziskola irattaraban

16. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

16.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
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kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
sziikséges id6tartamaig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak ¢és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetéen az elséfokil hatdrozat meghozatalat célzd nevelOtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

16.2. A fegyelmi eljardast megelozo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdroztuk meg:

- az igazgatd a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.
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az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjarol ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

az egyeztetd eljards lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahik
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

az igazgatd az egyeztetd eljarads lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségére hivatkozva
utasithatja vissza.

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom
hoénapra felfiiggeszti.

az egyeztetést vezetOnek és az igazgatonak ara kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekel felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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17. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOGERT JARO
DIJAZAS

A koznevelési torvény tgy rendelkezik, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodéas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tolttt tanuld esetén sziiléje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetdéen az igazgatod
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT IRATOK KEZELESE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Iroda (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) Korm.rendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aléirast
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

1. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért

felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott,
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elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan térolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
igazgatd jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szolo 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsdgu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus uton meg kell

Orizni. Az iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést

kell késziteni.

5. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

6. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

19. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitdstudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsa, a kozOs cselekvés Oromére, az 1j
kozosségek formaldsara szolgalnak. A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat,

idOpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:
— tanévnyito linnepség
— megemlékezés az 1956. évi forradalomrol (oktober 23-a eldtti munkanapon)
— megemlékezés az 1848-1849. évi forradalom és szabadsagharcrol (marcius 15. el6tti
munkanapon)

— megemlékezés a névadorol, Serényi Laszlorol
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megemlékezés Gomba Leventérdl, a névadordl

majus 1-jei ,,majalis” — varosi kulturalis rendezvény
megemlékezeés a Nemzeti 0sszetartozas napjarol (junius 4.)

12. osztalyosok ballagéasa

8. osztalyosok ballagédsa az éves munkaterv meghatarozasa szerint

tanévzaro linnepély az éves munkaterv szerinti napon

Az iskola szintli versenyek ¢és szorakoztato rendezvények:

szaktargyi, ligyességi, vers- €s prozamondo versenyek
sziireti felvonulas, sziireti mulatsag

betlehemezés

karacsonyi iinnepi miisor

farsangi karneval/ felvonulas

madarak ¢és fak napja

téli szankotabor — nyari tdborozas

vizi tabor

sportnap

¢vente Serényi sportgala

Megemlékezések:

Megemlékezést lehet tartani az éves munkatervben, az év munkarendjének meghatarozasaban

rogzitett egyéb kiemelkedd jelentdségli évfordulok tiszteletére (irok, zeneszerzok, kutatok stb.)

e azene vilagnapjarol
e oktober 6-rol

e aFold napjarol

e a Viz vilagnapjarol
e a Pedagogusnaprol

A megemlékezések rendezéséért felelosok személyét az éves munkaterv tartalmazza.

Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében:

A Gomori Iskolasok Gyermekalapitvany kuratériuma altal odaitélheto kitlintetések:

Serényi Kivalo Sportolo-dij (serleg, diszoklevél)
Serényi Emlékplakett (plakett, diszoklevél)

A Serényi Laszl6 Altalanos Iskola nevel6testiilete altal odaitélheté kitiintetés:

Koszonet-dij (érem, diszoklevél)
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Kapcsolat az ovodakkal:
Iskolank megismerésére nyilt 6rakon, €s tanoran kiviil is van lehetdség.

a nagycsoportosoknak iskolalatogatast szerveziink

farsangi felvonulés)

az 6vodasokat meghivjuk iskolank nagyobb rendezvényeire (pl. sziireti felvonulas,

— az ,Iskoldba hivogatd” program keretében jatékos foglalkozadsokon ismerkedhetnek meg

a leendo elsdsok a tanitd nénikkel és az iskolaval

— tanitoink, ha erre meghivast kapnak az dvodatol, a tarsult 6vodak sziildi értekezletein

bemutatjak az iskolankban folyé munkat.
— Nyilt napot szerveziink a Gomba Levente tagintézménybe felvételizOknek

A hagyomanyapolas kiilséségei:

— Az iskola zaszloja: bordd selyem alapon a ,,Serényi Laszlo Altalanos Iskola” felirattal

ellatva az iskola régi auldjaban lathato

— Iskolatorténeti emlékek gytijtése, kiallitasa: allando kiallitasként az intézmény régi

aulajaban tekinthetd meg

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:

— lanyok: fehér bluz, sotét szinti alj (kék vagy fekete) szoknya vagy nadrag, Serényis

nyakkendd, Gomba Leventés nyakkendd

— fitk: fehér ing, s6tét szinli nadrag (kék vagy fekete), Serényis nyakkendd, Gomba

Leventés nyakkend6
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20. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Serényi Laszlé Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az
iskolai didkonkormanyzat 2024. 06. 21. napjan tartott iilésén v€leményezte és elfogadasra

javasolta.

didkénkormanyzat elnoke

A Serényi Lészlo Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatit az
iskolai sziil6i szervezet a 2024. 06. 21. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogaddsra

javasolta.

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

sziiloi szervezet elnéke

A Serényi Léaszlé Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az

Intézményi Tanacs megismerte és véleményezte.

Kelt: Putnok. 2024. 06. 21.

o o
Kunvariné Bank/ Gabriella

Intézményi Tanacs Elndke

A Serényi LaszI6 Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti &s Mitkodési Szabalyzatat a
nevelétestiilet a 2024. 06.21. napjén tartott iilésén megtargvalta és jovahagydsra javasolta a
fenntartd szamara.

Kelt: Putnok. 2024. 06. 21.

nevelbtestiilet képviseletében
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1. SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Serényi Laszl6 Altalanos Iskola és Gimnazium Adatkezelési Szabalyzata

Tartalom

1. Altalanos rendelkezéSek. . ............ouieiiiie i) 3
1.1. Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése......... 4
1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése......... 4
1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya....................... 4

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore.................oooiiiiiii, 5
2.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai..........................oo.. 5
2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai......................coooiin 6

3. Az adatok tovabbitasdnak rendje.............ooiiiiii 7
3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitdsa.................ccooiiiiiiii, 7
3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa..............cooiiiiiiiiii e, 7
3.3. Az intézmény részére mas adatkezeld altal tovabbitott adtok

kezelésének korlatai............cooooiiiii i 7

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének meghatalmazésa.......... 7

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa................ooooiiiiiiiiiiiiii, 9
5.1. Az adatkezelés altaldnos moOdszerel...........coooeviiiiiiiiiiiiiii 9
5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése...............cooeviieiinnin.. 9
5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése............ccovviiiiiiiiiiiiin i 11
5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések............... 12
5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok

jogai és érvényesitésiik rendje............ooiiiiiiiiii 12
Zaro rendelkezESeK. ... 15

1. Altalinos rendelkezések

Magyarorszdg Orszaggyilése az informacidos Onrendelkezési jog ¢és az
informacioszabadsag biztositdsa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog
érvényesiilését szolgdldo alapvetd szabalyokrdl, valamint az ezen szabélyok
ellendrzésére hivatott hatosagrol az Alaptorvény végrehajtadsara, az Alaptérvény 6.
cikke alapjan megalkotta az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvényt.

E szabdalyzat alkalmazasa soran a 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseivel 0sszhangban

e ¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy;

e személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
addazonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;
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e hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adtainak kezelését kifogasolja, €s
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

e adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre ( beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

e adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatal, sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang-, vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

e adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele;

e adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges;

¢ adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;

¢ adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

e adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi;

e adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval;

1.1. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
¢ Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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e Azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

e Az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e Az adatok tovabbitasi szabalyaink rogzitése,

¢ A nyilvantartott adatok helyesbitései, torlési rendjének meghatarozasa,

o Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

¢ A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyes — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Serényi Laszlo Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
igazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2017. julius 29-ei értekezletén elfogadta.

b) Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az iskola Sziil6i Szervezete ¢s a Didkdnkormanyzat, mint az Intézményi
Tanacs, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak részeként.

d) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjéan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldallitasairol a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanulo — a kiskoru tanul¢ sziilgje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idOtartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezddédden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez az aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, az osztalynaplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errél a Munka
torvénykonyve szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl jogszabalyok
altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido elteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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Intézménylink kdételes alkalmazottainak €s tanuldinak személyes és kiilonleges adatait kezelni,
nyilvantartani, a Koznevelés Informacids rendszerébe bejelentetni, valamint az orszagos
Statisztikai Adatgyljtési Programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.

A kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét,
az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezeld személyét a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban: Koznevelési torvény) rogziti. Ezek az adatok
kotelezOen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény €s az oktatdsi nyilvantartasrol szo6lo torvény alapjan nyilvantartott
munkavallaloi adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
e anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje
e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e TAJ szama, addazonosito jele
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm; azonosité szdma
¢) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkdban toltott id6, munkavallaloi jogviszonyba beszamithato 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok,
e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
e alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime ¢€s telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;

b) sziil6 neve, alland6 lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;

c) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

o felvételivel kapcsolatos adatok,
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e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanulo fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
e beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
d) atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo adtok,
e) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,
f) atanuld azonositd szama,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szama
h) a tanul6 évfolyama — azon orszag megnevezése, melyben szervezett Gton vett részt
,Hatartalanul” palyéazat keretén beliil hataron tali kirandulédson (Hatalyos: 2018.
szeptember 1.).
1) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 16. ¢évét betoltott kiskoru érintett hozzdjaruldsat tartalmazo jognyilatkozatdnak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagydsa nem
sziikséges.

Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezeldvel irasban kotott szerzodés
végrehajtasa, a szerzOdésnek tartalmaznia kell minden olyan informacidt, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabodl az érintettnek ismernie kell.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertlt sor, az adatkezeld a felvett

adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban

a) aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b) az adatkezeld vagy a harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek a személyes adatok védelméhez fiz6do jog korlatozasaval aranyban all tovabbi
kiilon hozzéjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden
is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintet kérelmére indult mas
ligyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az ¢érintett hozzéjarulasat
vélelmezni kell.

Az érintett hozzdjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatala 4ltal atadott személyes adatok tekintetében.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa
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Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

¢) amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékeivel kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz kdzépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoki intézményhez és
vissza,
csaladvédelemmel foglakoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

f) ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

g) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os
¢tkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Kiilfoldre torténd adattovabbitas csak a 2011. évi CXII. torvény 8.§ figyelembe vételével
torténhet.

3.3 Az intézmény részére mas adatkezeld altal tovabbitott adatok kezelésének
korlatai tekintetében a 2011. évi CXII. torvény 9.§ rendelkezései az iranyadok.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az igazgatd a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabélyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagodgusokat, igazgatd helyetteseket és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:
e A2.1 fejezet a) €s b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,
o A 2.2. fejezet a) €s b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
o A 2.1. és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e A 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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¢ A 3.3. fejezetekben meghatarozott, mas adatkezeldk altal atadott adatok kezelésére
vonatkoz6 korlatok betartasat

e A 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

o A 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az ¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési teveékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek
e A munkakéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet
¢), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o A 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e A tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

e A tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

e A pedagbégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai

szerint,

e A pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e A pedagbdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartéasa,

e Adatok tovabbitdsa a 3.2.d) szakaszdban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:

o A 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintet osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

o A 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

o A 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
o A 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informéciok jelennek meg,

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személytliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon a) csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
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¢ A fentiekben emlitett hozzajarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az iskolai kirdnduldsok, tdborozdsok autdbusszal torténd szervezésével megbizott
pedagdgusok:

e A tan6ran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utaztatasa érdekében a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo
cégektdl minden esetben, eldzetesen irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy a
szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi
eldirasoknak: a gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van €s érvényes miiszaki
vizsgaval rendelkezik.

e Az utazas szervezd pedagogus koteles az igazgatot tajékoztatni a kdvetkezd
adatokrol (irasban leadni): utazas és szallas helyszine, indulas és érkezés helye és
varhat6 ideje, pontos utaslista, a tanulok térvényes képviseldjének elérhetdsége.

o A rendelkezések betartasaéért minden esetben a kisérd pedagogusok a feleldsek, az
utazason résztvevo onkéntes kisérdk a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a
vonatkoz6 rendelkezések betartasaért nem vonhatok feleldsségre.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei

¢ Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e Nyomtatott irat,

e FElektronikus adat,

e Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

e Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus
modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 A munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

e Személyi irat minden — barmilyen anyagon, ablakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaléi jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és
a munkavallalé személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e A munkavallal6 személyi anyaga,

e A munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irt,

e A munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.:
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e A munkavallal6 bankszamlajanak szama

e A munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja

e Kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,birdsag vagy mas
hat6sag dontése,

e Birosag vagy mas hatdsag dontése,

e Jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e Azigazgato ¢€s helyettesei,

e Az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

e A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB- ellendr,
revizor, stb.),

e Sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e [gazgatd
e [gazgatohelyettesek
e Az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy
egy¢éb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adtok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az igazgatdé gondoskodik a munkavéllalo személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méds anyag nem tarolhato. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:
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e A foglalkoztatési jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor
o A foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor
e Ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoznak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitasai és
a munkavallalok munkak®ori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
e Azigazgatd

Az igazgatohelyettesek

Az osztalyfonok

Az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adtok technikai védelmének biztositadsa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
o Osszesitett tanuloi nyilvantartas
e Torzskonyvek
¢ Bizonyitvanyok
¢ Beirasi naplo
e Osztalynaplok
¢ A didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
e A tanul6 neve, osztalya,
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e A tanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama
e Sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

e Allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e A tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatos pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.

Térolasanak moédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokok, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaldi feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos
vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

A vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak
mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések
szerint kell kezelni. A vizsgdkkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszéma,
eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgélati titkot képeznek.
Hasonloképpen szolgalati titoknak mindsiilnek a szébeli és irasbeli feladatlapokra
vonatkozéan a vezeték vagy munkavallalok birtokdba jutott informaciok, tovabba
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége a vizsga minden adatira vonatkozodan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseldje kérésére az igazgatd tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az igazgato a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett tdjékoztatasat az adatkezeld csak a 2011. évi CXII: torvény 9.§ (1) bekezdésében,
valamint a 19.§-dban meghatarozott esetekben tagadhatja meg.

A tajékoztatds megtagadasa estén az adatkezeld irasban kozli az érintettel, hogy a
felvilagositas megtagadasara a 2011. évi CXII. térvény mely rendelkezése alapjan kertilt sor.
A felvilagositds megtagadasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az érintettet a Hatosaghoz (a
tovabbiakban: Hatosag) fordulés lehetdségérol.

Az elutasitott kérelmekrol az adatkezeld a hatdsagot évente a targyévet kovetd év januar 31-
¢ig értesiti.

5.5.2 Kérelem az érintett adatainak helyesbitésére, modositasara, zarolasara vagy
torlésére

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

5.5.3 Az érintett adatainak helyesbitése, modositasa, zarolasa vagy torlése

Ha a személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valosagnak megfeleld személyes adat
az adatkezel6 rendelkezésére all. A személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

A személyes adatot tordlni kell, ha

e kezelése jogellenes;
e az ¢rintett —a 2011. évi CXII. torvény 14. § c¢) pontjaban foglaltak szerint — kéri,
e az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien orvosolhato -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki;
¢ az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasdnak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;
e azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek vonatkozasédban az
adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott hatarideje

lejart, de amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly
értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

Torlés helyett az adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére alld informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
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érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Az adatkezeld megjeloli az altal kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansidga
nem allapithaté meg egyértelmuen.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrol €s a torlésrdl az érintet, tovabbad mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha az adatkezel§ az érintett helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.

A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén az adatkezeld tajékoztatja
az érintett bir6sagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsaghoz fordulas lehetdségérdl.

5.5.4 Az érintettek jogainak korlatozasa

Az ¢rintetteknek a 2011. évi CXIIL. torvény 14-18. §-ban meghatdrozott jogait torvény
korlatozhatja az allam kiilsé és belsé biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megelézése vagy iildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga érdekében,
tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, az Europai Uniod
jelentdés gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok gyakorldsaval
Osszefliggd fegyelmi ¢és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotelezettségszegések
megeldzése €s feltarasa céljabol — beleértve minden esetben az ellendrzést és a feliigyeletet is
-, tovabba, az érintett vagy masok jogainak védelme érekében.

5.5.5 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adtok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekében érvényesitéséhet sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznédldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az igazgatd — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérol a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel§ koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni ¢és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétsl
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.6 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel8je az adatkezeld ellen a 2011, évi CXII. térvény

22.§-aban meghatarozottak szerint birésaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar
el.

Zaré rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott
¢s e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntartd egyetértésével.

Putnok, 2024. 06. 21.

| Koszta Péter
\ J igazgatd
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2. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

A Serényi Laszl6 Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak
szervezeti és miikodési szabalyzata
1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok
1.1 A konyvtar neve: Serényi Laszl6 Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara
1.2 A konyvtéar cime: 3630 Putnok, Bajcsy-Zs. ut 28.

Elérhetdsége: 48/430-036 serenyi(@serenyi-putnok.edu.hu

1.3 A konyvtar fenntartojanak neve: Kazincbarcikai Tankertileti K6zpont

A fenntarto az iskola koltségvetésében gondoskodik a konyvtadr fenntartdsarol és
fejlesztésérol.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja €s ellenOrzi a neveldtestiilet, a sziiloi és a
didkk6zosség javaslatanak meghallgatasaval.

1.4 Szakmai alapdokumentum meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar
sajat szervezeti egységgel

1.5 A konyvtar jellege: zart
1.6 A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil, az emeleten helyezkedik el
1.7 A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Alaptertilete: 92 m2

Helyiségek szdma: 1

Allomany nagysaga: 26659 db dokumentum

Szabadpolcon van az adllomany 80%-a

Egyszerre 25 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, video, szamitogép internet-haszndlattal, lemez ¢s CD lejatszo,
fényképezdgép

Konyvtaros tanar/konyvtaros-tanitd: 1 féallast (Az engedélyezett pedagdgus 1étszam terhére
vagy a mindenkori érvényes tantargyfelosztds szerint konyvtiros specialkollégiumi
szakképzettséggel rendelkezd tanito latja el a feladatot.

1.8 A konyvtar hasznalata ingyenes.

1.9. Iskolai maximalizalt tanulo6i 1étszdm az alapitéd okirat alapjan: 620 6
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1.10. Konyvtar pecsétje: 4, 5 cm*3,5 cm ovalis alakq, a kovetkezo felirattal:
Serényi Laszl6 Altalanos iskola Konyvtéara

1.11. Epiileten beliili elhelyezés: emelet.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének fogalma, célja

Iskolai kdnyvtar mitkddtetése minden iskolaban kotelezé (20/2012. EMMI rend. 2. mell. 2.1.
17. sor)

20/2012. EMMI rend. 163.§ (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

e Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi  médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacios centruma.

e Szakszerlien gyiijtott, elhelyezett és feltart alloméanyaval és a konyvtari halozaton
elérhetd forrdsokra timaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkéjanak szinten tartasat
¢s fejlesztését.

e Az 06nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

o Sz¢leskorli lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

3. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatai a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet értelmében a helyi pedagodgiai program megvalositasa soran
jelentkez0 tanari/neveldi/tanulasi igények teljesitése.

3.1 Alapfeladatai:

o Elbsegiti az iskola szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

o Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa a gylijtokori szabalyzat figyelembevételével.

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.
oK onyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra €épiilé szakorak tartasa a konyvtarban.

e Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.
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e A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is, melyeket a rdszoruld tanuld szadmara egy-egy tanévre
kolesonoz.

o A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.
3.2 Kiegészit6 feladatai lehetnek

e Tanodran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan.

e Uj ismerethordozok eléallitasa — pl: segitségnyljtas az iskolai 1jsag
szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulokhoz kapcsolodd ajanldsok
készitése, a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositésa.

o Szamitdégépek informatikai szolgaltatdsok biztositdsa- pl.: napi rendszerességgel
tantargyi kutatbmunkahoz, szakkdri tevékenységhez stb.

e Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol — pl.: Putnok Véarosi Konyvtar.
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében. Az iskola
torténetének nyomon kdvetése, dokumentalasa.

e Megalapozza a tanulok kdnyvtarhasznaldva nevelését; eldsegiti az olvasasi szokasok
kialakulasat és fejlesztését.

3.3 Az iskolai konyvtar egyéb feladatai

o Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére, mitkddtetésére tervezett keretet ugy kell a

konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato

legyen. Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges

dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés
célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar

részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az allomany feldolgozasa és gondozasa

Az allomany gondozasa

4.1 A gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.

4.1.1 Vetel

79



Serényi Laszlo Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

A vasarlas torténhet:

e Jegyzéken megrendelve atutaléssal, elofizetéssel,
¢ A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel

412 Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az
ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gytijtékorbe nem tartozd konyvek
elcserélhetdek, jutalmazésra felhasznalhatoak, eladhatoak.

4.2 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az intézmény fenntartdjanak feladata, a szadmlakat hozza
tovabbitjuk. A beérkezett dokumentumok elészor konyvtari nyilvantartasba keriilnek.
A szadmlara rakeriil az egyedi leltari szam.

4.3 A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari
szam feltlintetéssel és raktari jelzet jeloléssel keriilnek bevételezésre.
Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges formai szempont szerint: egyedi

4.3.1 Végleges nyilvantartas

A tartos megodrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba vessziik.
Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.

Ennek altalunk is hasznalt formai: leltarkonyv, valamint a SZIRENO Integralt Katalogus.

Katalogizaldsunk jelenleg kettds, a SZIREN integralt koényvtari program feltoltése
retrospektiv torténik, s mellette vezetjiik a leltarkdnyvet is, mig az adatbazisunk fel nem
to1todott. / A leltarkonyv esetében a klasszikus értelemben vett konyvek esetében hasznaljuk a
leltarkonyves nyilvantartdst més esetben dokumentum tipusonként kiilon-kiilon vezetlink
nyilvantartast ( audio kazetta, audio CD, CDROM, Vide6 kazetta, térképek, DVD, kottak,
egyebek).

Kiilon nyilvantartast vezetiink a tankdnyvek, tartds tankonyvek gytijteményérol.

A végleges nyilvantartds valamennyi forméja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd. Torlés
csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

4.3.2 Idoéleges nyilvantartas
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Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be.
Az iddleges nyilvantartas formai: dsszesitett,
Osszesitett: tn. brosura nyilvantartasba keriilnek:

e brosurak,

e alkalmi musorfiizetek,

e segédkonyvek

e modszertani segédanyagok,

e jegyzetek, potlapok,

e tervezési, oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok.

5. Az allomany apasztasa (torlés)
5.1 Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatds a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktandrok
véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulas
cimén a torvényi szabdlyozdsnak megfelelden nem selejteziink.

5.2 A folosleges dokumentumok kivonasa
Fol6s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- médosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
- a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket,

- csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.3 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndalatra alkalmatlanna
valtak. Kivondsuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni
kell, mi az olcsobb megoldés, 0j példany beszerzése vagy a kottetés. Az eleve
megOrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznalédas cimén sem.

5.4 Hidny miatti selejtezés

Csokken az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, stb.)
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- olvasonal maradt (behajthatatlan)
- allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott

Ezek a dokumentumok az 4llomdny nyilvantartdsaban még szerepelnek, de
ténylegesen hianyoznak.

5.5 A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A
kivont f616s példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen.

5.5.1 A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd alairasaval ellatott
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jkv. alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f6los példany, megtéritett vagy
behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzEek (nyilvantartasi szdm, db, szerzo, cim, ar)

- gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. allomanyellendérzési tobblet
esetén)

6. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari alloméanyért, annak rendeltetésszerti miikodtetéséért - az
intézmény altal biztositott személyi ¢€s targyi feltételek keretein beliill — anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az 4lloményra vonatkozo
eldirasokat a mikodési szabdlyzatban, a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori
leirasaban rogziteni kell.

6.1 Az édllomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzdjarulds nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vésarolhat. A beérkezett tartds
megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartdsa kell venni. A leltari
fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros feleldsségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
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miikddési szabalyait,
- kotelességszegést kovetett el,
- a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a felel6sséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzo anyagilag felel a dokumentumok allapotaért
¢s elvesztésért. Tanulok esetében a sziild a felelds.

- A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

- Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szoldan kell atadni,
ezutdn az atvevod felel a dokumentumokeért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kdvetkezd személyek birtokoljak:

- A mindenkori konyvtaros,
- Takaritok

6.2 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgdlod helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtar az un. ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valo tdvozas elott
be kell zarni a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigoruan iigyelni kell a kdnyvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsdséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan
ki kell vonni az allomanybdl.

7. Az allomany ellendrzése (leltarozas)
A jogszabaly alapjan elrendelt modon és id6kdzonként.

A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartissal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar
menetének részletes kidolgozasat a miikkddési szabalyzatban rogziteni kell. A konyvtarosnak 6
hénappal a leltar el6tt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet ha jova
konyvtaros kezdeményezheti. A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi ¢€s targyi feltételek
biztositasaért az iskola igazgatdja , valamint a kinevezett iskolai leltarozési bizottsag vezetdje
a felelds. A konyvtaros csak kozremiikodd lehet a leltarozasban. Az igazgatd jovahagydsa
utdn a leltarozas utan felmeriild selejtezésrol jegyzokonyvet készit a konyvtaros.

7.1 Az allomanyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
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- Moédja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
- Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges

7.2 A leltarozas folyamata:

El6készitése: Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a
leltarozas eldtt hat honappal be kell nyujtani jévahagyasra az iskola igazgat6jahoz.

Tovabbi feladatok:

e Raktari rend megteremtése,

e Nyilvantartasok feliilvizsgélata,

e A revizids segédeszk6zok eldkészitése,
e Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az allomanyellendrzés lebonyolitésa:

Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a
kinevezett leletari bizottsag vezetd mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles allando
munkatarsrol gondoskodni a leltar végéig.

Az ellendrzés modszere: A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése.
7.3 Az ellendrzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
iskola igazgatojanak.

A jegyzOkonyv mellékletei:

- a leltarozas kezdeményezése,
- a jovahagyott leltarozasi litemterv,
- a hianyzo-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzdkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala. A
leltarozéskor felvett jegyzokonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros
koteles megindokolni.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméany nyilvantartasokbol, ha
azt a jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

8. Az dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Helyiségek szama: 1
Allomény nagysaga 26659 db dokumentum

A konyvtari konyvek 80%-a szabadpolcon van elhelyezve.
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A helyben olvasasra egyszerre 25 f6 szamara van hely.
Konyvtari foglalkozasok megtartdsara maximum 20-22 {6 féréhellyel rendelkezik.
Allomanyegységek tagolodasa:

a) konyvallomany:
- kézikonyvtar,
- ismeretk6z16 irodalom,
- szépirodalom,
- tankonyvek,
- pedagogiai gylijtemény,
- kiemelt 4llomanyrészek: szotarak, albumok, gylijteményes munkak,
- kiilon gytijtemények: helytorténeti dokumentumok
b) folyoiratok
¢) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vide6, CD, CD ROM, Dia,
kazetta, DVD, interaktiv tabla szoftverek
d) egyéb: kotta, térképek

9. A konyvtari allomany feltarasa

9.1 Raktari jelzetek A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell
tagolni, és a dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését €s visszakereshetdségét a polcokon a raktari
jelzetek rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6zl6 miivek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betiirend
Szépirodalom fré neve szerinti betiirend

Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti betirendben

9.2 A konyvtar katalégusrendszere kettds, egyrészt: SZIREN INTEGRALT RENDSZER,
valamint a leltarkonyv vezetése is folyamatosan.

10. A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok, nyitva tartas, hazirend

Az iskolai konyvtdr zart konyvtar, haszndléi az intézmény tanul6i, pedagdgusai,
alkalmazottai.

Az iskoldban miikddd iskolai kdnyvtarnak lehetvé kell tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok
¢s a pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.”

A szolgaltatdsokat iskolai konyvtarak esetén az iskola, a pedagdgusok, a tanuldok igényei
szerint, munkdjuk tadmogatdsdhoz kell megszervezni, igy szem elott kell tartani, hogy a
konyvtaros tanar nemcsak informaciot szolgéltat, hanem neveld-oktato tevékenységet folytat,
melyet konyvtar-pedagogia programja iranyit (20/2012. EMMI rend.165. § (4))
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10.1 Alapszolgaltatasok
10.1.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak, alkalmazéasaban,
- a technikai eszk0z0k hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumok szadmat és gyakorisdgat a munkanaploban rogzitjik a
statisztika szdmdara. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak: a
kézikonyvek.

A csak helyben haszndlhatdé dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara
kikdlesonozhetik. Bizonyos folyoiratok indokolt esetben kdlcsondzhetdk.

10.1.2 KolcsOnzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad. Konyvtarunkban
jelenleg flizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk. A kolesonzé anyagilag felel a
dokumentumok vagy technikai eszk6z6k megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott
karért. / A tanuldok és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

A dolgozok szamara barmely €és barmennyi dokumentum kolcsondzhetd a kézikonyvtari
allomany kivételével annyi ideig, amig azt munkdja indokolja. Legkésdbb a tanév végén
minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgéltatni. Kiilondsen indokolt esetben
kérhet dokumentumokat a nyari tdborozashoz, ill. a kovetkezd tanévi felkésziiléséhez. Ebben
az esetben is koteles tanév végén a dokumentumokat a kdnyvtarosnak bemutatni.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalo az alabbi médon pétolhatja:
A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével:
-A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
-A dokumentum masolési értékének a megtéritésével
-A konyvtar gytjtékorébe tartozd (hasonlod tartalmu és értékil) dokumentum
beszerzésével.

Egyidejlileg maximum 2 db dokumentum kolcsondzhetd 2 heti idétartamra. Lehetdség van
hosszabbitésra.
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Eléjegyezhetoek az éppen kolcsonzésben 1évo konyvek, dokumentumok.

Indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzés utjan elégithetd ki a kérés, melynek nincs
koltségvonzata. A  tartdés tankdnyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét, a
tankonyvkolcsonzés menetét, modjat, visszavételét kiilon belsé szabalyzatban fogalmaztuk
meg.

10.1.3 Csoportos hasznalat

e A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati ordk tartasa ( konyvtaros
tartja évfolyamonként tanévenkénti 1, 1,5 ill. 2 6rdban ).

¢ A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtaros kdzremiikodik).

e Tanodran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett litemterv szerint.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

o konyvtarlatogatas

o informécidszolgaltatas

0 kdlcsonzés (konyvek, brostrak)

o tartds tankonyvek kolcsonzése

o fénymasolas, dokumentum tobbszorozés

o filmnézés (video, DVD)

o zenchallgatas (CD-k)

o internethasznalat kutatémunkahoz

o0 szamitdgépes online és offline adatbazisok hasznalata

o adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas

o a konyvtari gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalata

o konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

o a konyvtarban tartand6 olvasas, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények szervezése
o A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a konyvtaros tanar nincs
jelen a tanitasi 6ran) az 6rat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend
megOrzésére, az allomany fizikai €s jogi védelmének biztositasara.

Betartjuk a kovetkezdket:
0 A konyvtarban nem taplalkozunk.
o Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.
o Kertiljiik a cstinya beszédet.
o Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Egy¢éb rendszabalyok:
o Egy szamitogépet max. 15 percig lehet lefoglalni.
o A fels6 tagozatosok - iskolai munkajukhoz hasznélva a szamitogépeket - mindenkor
elsdbbséget élveznek, tehat szabad gép nemléte esetén at kell adni résziikre.
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o Az éltalanos iskolasok szamadra tiltott, nem javasolt oldalak latogatdsa, képek
nézegetése szigoruan tilos és komoly biintetést von maga utan.

o Kiils6é audio ill. CD-ROM-okat tilos a gépeken futtatni. Indoklés: virus-invazio
elkertilése.

o A felhasznalok vagy a szamitogépek jelszavainak megszerzésére tett barminemii
kisérlet is sulyos kovetkezményekkel jar. A szamitogépes halozaton érvényes netikett
betartasa kotelezd érvényll. Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor
az erkolcsi normék az iranyaddak. A szabalyok megszegése Kkitiltast, stlyosabb
esetben fegyelmezd intézkedést vonhat maga utan

10.2 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolaban miikodo iskolai kdnyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok
minden tanitdsi napon igénybe tudjdk venni. A torvény idevonatkozd rendelete szerint a
kotelezd oOraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari ordkat. A
konyvtaros neveléssel-oktatassal lekotott oraszama nevelési-oktatdsi intézményben heti 24
ora. Ez alatt torténik az olvasdszolgalat. A mindenkori nyitva tartas kifliggesztésre kertiil a
konyvtar ajtajan, és a tanari szobaban.

A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozo helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden konyvtarhasznald
rendelkezésére all. A konyvtari hazirend a kovetkezdket tartalmazza:

- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- a hasznalat mddjait és feltételeit,

- a kolcsonzési eldirasokat,

- a nyitva tartés és kolcsonzés idejét,

- az dllomény védelmére (fizikai €s jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

11. Tankonyvtari szabalyzat

,»A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.” (20/2012 EMMI
rend. 163.§ (5))

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

16/2013. (II. 28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Serényi Laszlo Altalanos Iskola és Gimnazium
a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyv-ellatasi kotelezettségének:
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A tankonyveket a mindenkori kinevezett tankdnyvfelelds rendeli, kezeli (a szamlat ¢€s
szallitolevelet) aki egyeztet a konyvtarossal a rendelést, fejlesztést illetden.

Torlés: A megrongéalodott, elvesztett, illetve a tartés tankonyvek 4 éves hasznalata utin
selejtezésre kertilnek.

12. Tankonyvtari és tartos konyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv, stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Az 1-2. évfolyamon a tanuloknak a szdmukra alanyi jogon jaré tankonyveket nem kell a
tanitasi év végén az iskolai konyvtarba visszavinni

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcsonodz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes
vételarnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore. A tankonyvek rongalasbol
ered6 kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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ZARO RENDELKEZES

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatiban kell meghatirozni az
iskolai kényvtar miikodési rendjét, tehat az iskolai kOnyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarosra. a kényvtar szolgaltatasait igénybevevék korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozisa a konyvtaros feladata, aki kételes a Jjogszabalyok véltozasa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eléirtak alapjan médosithatja.

Az iskolai kényvtar miiksdési szabalyzata az iskolai SzZMSz fenntartoi Jovahagyasanak napjan
Iép életbe.

Putnok. 2024. 06. 21. N

f Koszta Péter
/’ igazgatd
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimaciés zaradék

A(z) Serényi Laszlé Altaldnos Iskola és Gimnazium (OM: 038685; 3630 Putnok, Bajcsy-

Zsilinszky Endre ut 28.) Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat az intézmény fenntartéja
j6véhagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21.
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a fenntart6 képviseletében /
Markovicsné Demeter‘Edine_; L

tankeriileti igazgato

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: ka: akk. g
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