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1.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és
mukodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2020. év szeptember 1. napjan elfogadasra javasolta.

Az szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot elfogaddsa elott a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

= aziskolai didkonkormanyzat,
= az iskolai sziil6i szervezet,
= aziskola fenntartdja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
eléirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezoek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Péczeli Jozsef Altalanos |skola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 3630 Putnok Gardonyi Géza ut 1.

Az intézmény telephelyei: )

- Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Uti
Telephelye 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky tt 28.

- Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Serényfalvai Telephelye
3729 Serénytalva, Kossuth Lajos utca 74.

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartdja: Kazincbarcikai Tankertileti K6zpont
3700 Kazincbarcika, Rakoczi tér 6. £5z. 5.

OM azonosito: 028937

Koznevelési és egyéb alapfeladata
3630 Putnok, Gardonyi Géza ut 1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszeri iskolai oktatas

e also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatisa (mozgéasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddeési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

e nemzetis€gi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatds (magyar))

e integracios felkészités

o képesség-kibontakoztato felkészités

e iskolai és didksport tevékenység és tamogatas

alapfokt miivészetoktatas

e zenemilvészeti ag (kifutd tanszak: szintetizator tanszak) (0 tanszakok:
akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvés tanszak)

o képzo — és iparmiivészeti ag (11j tanszakok: képzOmiivészeti tanszak)

e szin- és babmuvészeti ag (1) tanszakok: szinjaték tanszak)

e cgyéb koznevelési foglalkozas



3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 28.

alapfokt muvészetoktatas

- képz6 — és iparmiivészeti ag (1) tanszakok: képzomiivészeti tanszak)
3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74.

alapfokt muvészetoktatas

- képz6 — és iparmiivészeti ag (1) tanszakok: képzomiivészeti tanszak)

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozo jogszabalyok:

- A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények
névhaszndlatarol szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi elldtasarol

202/2012. Kormdanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpontrol
- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol

16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet a tankonyvellatas rendjérol



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

felépitése

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti

Tankeriileti igazgaté
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Az intézmény

Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti iskola

Az iskolaban az alapit6 okiratban felsorolt alaptevékenységek folynak. A déleldtti érakban
folyik az altalanos iskolai oktatd-nevelé munka, a délutini 6rakban napkdzis csoportok,
egész napos iskola, tanuloszoba, tanordn kiviili tevékenységek miikodnek. Ekkor folyik az
iskolaban az alapfoku miivészeti oktatas. Iskolat a fenntarto altal megbizott igazgatd vezeti
két helyettesével.

Az iskola igazgatosaga

1.

10.

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:
e az intézményvezetOhelyettesek,
e munkakozosségek vezetoi
e didkonkormanyzat felnott vezetdje
Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitdé okiratdban megfogalmazott mdédon és iddtartamra
torténik.
Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a
jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
Az intézményben a kiadmanyozasi jogkor a Klebelsberg Kozpont 2/2013.(11.11.)
szabalyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szerint torténik.
Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkiviili esemeényre vonatkoz6 tigyiratokat az
intézményvezetdhelyettesek irjak ala.
Az intézményvezetdé munkajat az alabbi intézményvezetdhelyettesek segitik:

e altalanos intézményvezetShelyettes a felsd tagozatot irdnyitja szakmai iranyitoja

e pedagogiai intézményvezetShelyettes az also tagozatot és az alapfoku miivészeti

oktatas szakmai iranyitoja

Az intézményvezetShelyettesek megbizatisa a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek
a kozoktatdsi intézményekben torténo végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet eldirasai szerint torténik.
Az intézményvezetOhelyettesek €és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkéjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az altalanos intézményvezetohelyettes
helyettesiti az altalanos iskolai oktatdsban, a pedagogiai intézményvezetShelyettes az
alapfokt miivészetoktatasban.
Az igazgatdosag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.



Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetéségének a tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetOhelyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e adidkonkormanyzat vezetdje,
e akozalkalmazotti tanacs elndke

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjed konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s

vezeti.

2. Az iskola vezet6ségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az

iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakarrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

a dolgozd kozvetlen felettesének megnevezeése,

a dolgozd bérezeését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,



- adolgozé iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.
€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,

- azigazgato alairasa,

- adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomésul vételérol.

AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység €lén az alabbi
felelOs beosztast vezetd all

also tagozat

pedagbgiai intézményvezetohelyettes

napkozi otthon, egész napos iskola

pedagogiai intézményvezetOhelyettes

felso tagozat, tanuloszoba

altalanos intézményvezetOhelyettes

alapfoku miivészetoktatas pedagogiai intézményvezetOhelyettes

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség
. Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziildk és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolod torvény, a koznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
Szabalyzata rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
Szerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint az oktato-neveldé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.




10.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola muikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 3 alkalommal nevelési értekezlet,

e kéthavonta, illetve sziikség szerint munkaértekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo 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.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1.

4.

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkddnek:

e alsé tagozatos szakmai munkako6zosség
o tagjai: az also tagozatban tanitd nevelok,

e human szakmai munkak6zdsség
o tagjai: fels6 tagozatban magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol nyelv, német

nyelv tantargyat tanitd neveldk

e redl szakmai munkakozosség

e tagjai: matematika, fizika, kémia, biologia, fOldrajz, természetismeret, rajz,
informatika, testnevelés, ének-zene tantargyat tanitd nevel6k

e miivészeti iskolai szakmai munkak6zosségek

e tagjai: zenetanarok, képzOmiivészeti tagozaton foglalkoztatott pedagogusok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

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

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktatdé munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

10



7.

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

e a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e a munkakozdsség éves munkatervének 0sszeallitasa,

e amunkakodzOsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az

adott munkakozoOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo0lo

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatod

bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

2.

3.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

A sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

szervezet mitkodik.

1. Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

2. Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
e eclnok,

e elnokhelyettes,

3. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

4. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak
vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

5. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi

tisztségviseloit:
e ¢lnok,
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e clnokhelyettes,

Az iskolai sziildi szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet valasztméanya dontéseit

nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb

két alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.

Az iskolai sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs célja és feladatai

1.

2.

Az Intézményi Tanacs miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

az Iskolaban.

Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

121. §-a alapjan

2.1. Dont

- mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

- elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

- azoknak az tiigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

2.2. Véleményt nyilvanit a pedagogiai program, az iskola szervezeti és milkodési
szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerzédés megkotése elott.

2.3. Véleményét be kell szerezni az iskoldban folyo fakultativ hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz.

2.4. Véleményt nyilvanithat az Iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

2.5. Véleményt nyilvanithat az Iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgéltatasok
korébe tartozd6 program megvalositdsaval — kapcsolatban  meghatarozott
legmagasabb 0sszeg tekintetében.

2.6. Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

2.7. Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szamara az Iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

3. Az Iskola miikdodésének tdmogatasara az Intézményi Tandcs alapitvanyt hozhat létre.
4. Az Intézményi Tandacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Iskola
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helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza annak mitkodését.
Az Intézményi Tanacs tagsaga

1. Az Nkt.73.§(4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tandcs tagjai:

- neveldtestiilet delegaltja

- 116

- Iskolai sziildi szervezet, kozosség delegaltja

- 116

- Putnok Viros Onkormanyzat képvisel6-testiiletének 1 {5 delegaltja

2. Az Intézményi Tandcs Iétszama Osszesen: 3 6

3. Az Intézményi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegaléasra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Az Intézményi Tanacs szervezete

1. Az Intézményi Tanéacs 6sszehivasa
1.1. Az Intézményi Tanacs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legaldbb
egy alkalommal iilésezik.
1.2. Az Intézményi Tandcs iilését az elsé félévben januar 31-ig, a masodik félévben

augusztus 31-ig 6ssze kell hivni.

1.3. Az Intézményi Tandcs Osszehivasa az elnok feladat.
1.4. Az elndknek a tagok részére meghivot kell kiildeni a hely, az idépont és a
napirendi pontok kozlésével legalabb nyolc nappal az iilés idépontja eldtt. A
meghivoban k6z06Ini kell azt az idépontot, amelyben az ismételt iilést meg kell tartani,
ha az eredeti id6pontban megtartott iilés nem volt hatarozatképes.
1.5. Az Intézményi Tanacs Osszehivasat a tagok egyharmada irdsban kezdeményezheti
az ok ¢és a cél megjelolésével, ebben az esetben az elndk 15 napon belill koteles
Osszehivni az Intézményi Tanacsot.

2. Az Intézményi Tanacs lilésének hatarozatképessége
2.1. Az Intézményi Tanacs iilése hatdrozatképes, ha azon a szavazasra jogosult tagok
tobb mint fele jelen van.
2.2. A hatarozatképtelenség miatt elhalasztott {ilés valtozatlan napirend mellett
hatarozatképes a megjelent tagok szamatol fiiggetleniil.

3. A hatarozathozatal modja
Az Intézményi Tanacs hatarozatait egyszerli szotobbséggel - amennyiben az
Intézményi Tanacs titkos szavazas elrendelésérdl nem dont - nyilt szavazassal hozza.
Minden tagnak egy szavazata van. SzavazategyenlOség esetén a levelezO elndk
szavazata dont.

4.Az Intézményi Tandcs iilésével kapcsolatos egyéb rendelkezések
4.1. Az Intézményi Tandcs iiléseit az elndk vezeti. Az elndk az iilés levezetésével mas
1s megbizhat.
4.2. Az ilésrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az elndk és egy, az Intézményi Tanécs
altal megvalasztott tag hitelesit.

5. Az Intézményi Tanacs elndke
Az Intézményi Tandcs tagjai koziil tobbségi szavazassal elnokot valaszt. Elnoknek az
valaszthaté meg, aki é€letvitelszerlien az Iskola székhelyével azonos telepiilésen lakik.
5.1. Az elndk feladata és hataskore:
- az Intézményi Tanécs 4ltal elfogadott ligyrendet legkésdbb az elfogadast kovetd
tizenotodik napon megkiildi a hatdsagi nyilvantartast vezetd hivatalnak jovahagyasra,
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- az Intézményi Tanacs iilésének 0sszehivasa, hatarozatainak ellenjegyzése,

- képviseli az Intézményi Tanécsot,

- intézkedik és dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az elndk hataskorébe utal.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e osztalytitkar,

négy f6 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot
segitd neveld érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az
iskolai diakonkormanyzat vezetoségének véleményét.

3. Az iskolai didkoénkorméanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkénkorméanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢és
miikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segitd fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z0 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol,
valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az
igazgato felelds. A diakkozgyiilés egy év idGtartamra a tanulok javaslatai alapjan négy
6 diakképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag iilései,
e az iskolavezet6ség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
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e megbeszélések,

Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatdésag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdettablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetéség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk aléd tartoz6 pedagdgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezet6ség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetOségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e a munkakdzosségen belill tervezett ellendrzések €s értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymdast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkako6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd

o aziskolai didkonkormanyzat vezet6ségi tilésén havonta,

o adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,

o az iskola aulgjaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak..
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelOkkel, a nevel6testiilettel.
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A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1.

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e 3z intézményvezeto:

o asziildi szervezet valasztmany iilésén félévente

o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként harom alkalommal,

o az iskola aulgjaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

o az idékozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:

o az osztalysziil6i értekezleten,

o afogado oraikon

tajékoztatjak.

A sziilok szdmdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
a csaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a neveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanul6 fejlesztd értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben, és a tajékoztatd fiizetben
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoordinak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatdsdgahoz,
az adott tigyben (érintett gyermek osztilyfonokéhez, az iskola nevelOihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelQtestiiletével.
A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatojatdl, valamint a két
intézményvezetohelyettestdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezetShelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és milkddési szabalyzatanak és
héazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
e aziskola honlapjan,
e az iskola fenntart6janal,
e aziskola irattaraban,
e az iskola konyvtaraban,
e az iskola neveldi szobdjaban,
e aziskola intézményvezetdjénél és intézményvezetShelyetteseinél,
[ ]
A

a neveldk szakmai munkako6zosségeinek vezetdinél,
héazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetOségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és
a tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztadlyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetoségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a
kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo
javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhatd iddkeretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddd sportszervezet a szakmai
program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, tornaszoba), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény mikodtetdjével: Klebelsberg Kozpont 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

e Az intézmény fenntartja: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont, 3700 Kazincbarcika,
Eszperantu utca 2.

e A Dbeiratkozasi korzetben 1évé polgarmesteri hivatalokkal Putnok, Sajovelezd,
Sajomercse és Dubicsany vonatkozasaban.

e A megyei pedagdgiai intézettel: Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakmai
Szakszolgalati és Kozmiivelddési és Sportintézet 3527 Miskolc Selyemrét u. 1.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Soldos Emilia Ovoda 3630
Putnok, Tompa Mihaly ut 32., Serényi Laszlo Altalanos Iskola 3630 Putnok, Bajcsy-
Zsilinszky E. 0t 28., Gomba Levente Gimnazium 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky E. ut
21., Serényi Béla Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola, 3630 Putnok,
Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 31.

e A fteriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Putnoki Tagintézménye, 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut
28.

¢ A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az itézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tamogato Péczeli Jozsef Gyermekalapitvany Kuratoriumaval. 3630 Putnok,
Gaérdonyi G. ut 1.

e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Putnoki Human Szolgaltatd Kdzpont 3630
Putnok, Kossuth ut 25., Putnoki Human Szolgaltaté Kézpont Gomori Mizeum és Hollo
Laszl6 Galéria 3630 Putnok, Serényi tér 10.

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Nyugdijas Egyesiilet, Putnoki Varosi Televizio
3630 Putnok, Rakoczi ut 2.

o Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
Eszak-magyarorszagi Regionalis Vizmiivek ZRt. 3700 Kazincbarcika, Tardonai t 1.,
Eszak-magyarorszagi Hulladékgazdalkodasi ZRt 3700 Kazincbarcika, Ipari it 2.

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Reformatus Egyhaz, Romai Katolikus Egyhaz

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetdé és a két

intézményvezet6-helyettes a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot

tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot

tart fenn a Putnoki Human Szolgaltatdo Kozpont Egészségiigyi Kozpont 3630. Putnok,

Kossuth L. ut 25. illetékes egészségligyi dolgozoival, €s segitségiikkel megszervezi a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok, szaktanarok, rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a Putnoki Human Szolgaltatd Kozpont Csaladsegité és

Gyermekjoléti Szolgalat 3630 Putnok, Tompa M. ut 33. gyermekjoléti szolgalattal. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd és a két intézményvezetd-helyettes a

felelds.
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10.

11.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet és a tankeriilet dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak Putnok varos csoportjai.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 oraig tart
nyitva. Az iskola intézményvezet6jével tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l
eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan
16.00 ora kozott az iskola intézményvezetdje vagy egyik helyettesének illetve a megbizott
munkako6zdsség-vezetdjének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét havonta kell irdsban meghatérozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy egyik
intézményvezetdhelyettes, munkakozdsség-vezetd sem tud az iskoldban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni, és irasban kell rogziteni.

Az 4ltalanos iskolai oktatasban iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 7.15 6ra
¢és 14.30 ora kozott kell megszervezni. Az egész napos iskolai oktatasban pedig 8.00 oratol
15.15 oraig tart a tanitds, melyet 8.00 6ratol 16.00 o6rdig 6nalld tanulds és kiilonbozd
foglalkozasok, valamint étkezési idok szakitanak meg. A tanitasi 6érak hossza 45 perc, az
orakozi szlinetek hossza 5,10,15 perc.

A miivészeti képzésben a délutani idészakban szervezodik az oktatas kiilon orarend szerint
egyéni ¢és csoportos foglalkozdsok. Az iskolaotthonos osztalyokban szabadidds
tevékenység alatt déleldtt is megtarthatd. Kiilon SZMSZ részben szabalyozva.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitds kezdetéig €s az orakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld kdoteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdgdnak meglrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 8 fo ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

° udvar: 4 o
. aula; 216
. emelet; 2 6

A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetdhelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— szildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasira csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetShelyettes adhat engedélyt.

Az tanoran kiviili foglalkozasokat 12 oratol 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Az also tagozatos egész napos iskolai oktatasban 8.00 o6ratol 16.00 oraig
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

szervezOdnek a tanulokkal valdé tanéran kiviili foglalkozasok. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idOben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 - 10 Ora, illetve 15-16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet a fenntarté hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanulok, a nevelok tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméeért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megdorzéséért,

J a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséaért,

o az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgélat koteles
nyilvantartani. A portaszolgalatot ellatd dolgozd koteles feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén belill csak a megdllapodds szerinti iddben és
helyiségekben tartdzkodhatnak.

TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola &ltal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkozi otthon,

egész napos iskola

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozésok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozésok,
fakultaciok
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A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

2.

Az egész napos iskolaba, a napkozi otthonba és a tanuldszobara torténd felvétel a sziilé
kérésére torténik a szervezeti €s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

Az egész napos iskola, napkdzi otthon mikodésének rendjét az also tagozatos
munkakozosség és igazgatohelyettes, a tanuloszobaert pedig az  adltalanos
igazgatohelyettes, a redl és human igazgatohelyettes dllapitia meg a szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat el6irasai alapjan. Azt az iskola hdzirendjében rogzitik. A napkozis
tanulok, az egész napos iskola és a tanuloszoba hazirendje az iskolai tanuloi hazirend
mellékletét képezi.

Az egész napos iskolabol, a napkozis foglalkozasrol és a tanuloszobarol valo eltavozas
csak a szllo személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet az igazgatohelyettesek
vagy az igazgato engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt, miutan a sziilovel
telefonon az iskola kapcsolatba lépett.

A tobbi tanoran kiviili foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozadsok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitdk, szaktanarok jelolik ki,
részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

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

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

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldoszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizoérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanulok szdmara — igény
esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz éltal kijelolt hitoktatd végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamira megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a
dolgozdok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belso ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cellen6rzés modjara ¢és megallapitdsara vonatkozoan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
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Osszefliggo kéréseit teljesitent,
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

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

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellend6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
* intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként az iskolai munkatervhez igazodva az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s miikodése felett.
o |ntézményvezetohelyettesek:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
iigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagoégusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
* apedagdgusok adminisztracios munkajat;
= apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o  Munkakiézosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok
nevel6-oktaté munkdjat, ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felel0s.

8. Az intézményben a Klebelsberg Kozpont 2/ 2013. (II.11.)
szabalyzatat kell alkalmazni a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
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1.

2.

3.

4.

érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol.

A PEDAGOGIAI NEVELO ES OKTATO MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai neveld és oktatd munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktaté munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezeto,

e intézményvezetdhelyettesek ,

e munkakdzdsség-vezetok

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetése hatarozza meg.

e a tan6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a VESZK Putnok Kossuth Lajos ut 25. vezetdjével.

2. A megallapodésnak biztositania kell:
e aziskolaorvos heti 2 alkalommal torténd rendelését az iskolaban
e az iskolai védond heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskoldban
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente heti egy alkalommal osztalyonként,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o altalanos szlirévizsgalat: évente 1 alkalommal,
o véddoltasok beadasa az eldirasoknak megfeleléen
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztés el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirvizsgalatat évente 10 alkalommal,
3. A szlir@vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

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

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
munkavédelmi szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak €s a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tandrai és az egyéb tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
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egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos €s elvarhatdo magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddoket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

7. A tanuldk szamara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e aseérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
kdteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozoé 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 intézményvezetdjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
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mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuld altal nem hasznalhato gép, eszkoz
e ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiillonosen, 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
vesz€lyhelyzetek feltardsaval és elhdritdsdval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

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

4. A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvéan kell tartani.

5. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

6. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildbnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot 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 allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
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8.

10.

11.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sériillt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

e valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a besz€loképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkdonkorményzat
képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola intézményvezetdje

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdoket.

A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel
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10.

11.

12.

értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd
terv mellékletében talalhatod " Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola
1gazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az ¢éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen 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
tanulgja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.
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13.

14.

15.

16.

17.

A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e iskolatitkari iroda.
e tandari szoba.

A tlizriadd kivonulasi tervének rajzat el kell helyezni az iskolatitkari iroda melletti
folyosé faldn és minden tanterem és foglalkoztato szoba ajtajanak belsd feliiletén.

A FEGYELMI ELJIARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésril szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a
nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatdrol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozhetti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
intézményvezetdje a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
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bilintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyaléds soran bizonyitani kell.

10. A tanuldénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdzd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Torvényi szabadlyozads:

o A nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: koznevelési
torvény)

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

o A tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvelldtas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankionyvrendelet)

1. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezéséért a két intézményvezetShelyettes a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak/knak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
iskola intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
o afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
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10.

11

Az iskola intézményvezetShelyettesei minden évben a Konyvtarellatd Nonprofit altal
megadott idOpontig — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a kdvetkezd tanévben
kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igénylé lapon jelezhetik. Ennek benyujtasdval egyiitt az iskola gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi felelésének (ha nincs ilyen munkakér, akkor az osztalyfénokoknek) be
kell mutatniuk a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfeleld szdmu tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a
tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre 4llo Osszeget az iskola mely tankdnyvek
vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z6 években megjelent tankdonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a
didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

. A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében

az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik
tanév utan az eredeti ar huszonot szdzalékaért megvasarolhatjak.

12. A tankényvellatas megszervezéséhez a tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXIL.

torvény ad iranymutatast.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.
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. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

A FELNOTTOKTATAS FORMATI

. Az iskolaban csak az alapfokt miivészetoktatasban folyhat felndttoktatas.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola zészloja kirdlykék szinli fehér felirattal. Az iskola zaszlajat tinnepségeken az
iskola aulgjdban helyezziik el. A zaszlot az igazgatoi irodaban Orizziik. A zaszlovivoket
minden évben a didkkozgytilésen a nyolcadikosok koziil valasztjuk.

Az iskola jelvényét Konya Istvan miivésztanar tervezte, melyen a PJ monogram és
iskolank neve taldlhatd. A jelvény vilagoskék alapu, melyen a felirat narancssarga és
kiralykék szinli. A jelvényt a fels6s munkak6zosség dontése alapjan a nyolcadik
osztalyos tanulok kaphatjak.

Az iskolai egyenruhdnk a fehér ing és bliiz, sotét szoknyaval vagy nadraggal, melyhez a
lanyok iskolank PJ monogramjaval ellatott kiralykék salat, a fiak nyakkend6t viselnek. A
salakat és a nyakkenddket a sziilok véasaroljak a gyermekeik szamaéra.

Iskolai kiadvanyaink: Iskolankat bemutat6 szordlap évenként megujitva
A Péczeli Média Studio altal készitett filmek
Mindenes kiadvany, melyben az 1jsagir6 versenyre érkezett
palyamiiveket talaljuk a képzémiivészeti tagozat illusztracidival.

Az iskola névadoja Péczeli Jozsef reformatus lelkész, irodalmar. Az iskola aulajaban
talalhat6 a Péczeli emlékfal melyet minden évben marcius hdnapban megkoszorazunk.
Névadonk emlékének addzva évente megszervezziik az egész megyére €s hataron talra
kiterjedd szavald és 1jsagird versenyiinket és a Péczeli napokat.

Az iskolai tinnepségeket a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint tartunk.

Kitiintetések a sziilok, a dolgozok ¢és a tanulok korében: A Péczeli Jozsef
Gyermekalapitvany altal adoméanyozhat6é a Péczeli emlék plakett, melyet Konya Istvan
Miivésztanar készit. Ot évente adoményozza az alapitvany az arra érdemeseknek.
Kimagasl6 tanulmanyi eredményért a tanévzard tinnepségen oklevél és konyvjutalomban
részesiil minden évfolyamrol a kitling tanulo. Oklevél és konyv jutalmat kap a nyolc éven
at kitlind tanulmanyi teljesitményt produkal6 bucsuzo diak.

Iskolatorténeti emlékek gyijtéséért a képzomiivészeti tagozaton tanitd nevelok és a
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torténelem valamint a magyar szakos neveldk a felelosek.

AZ ALAPFOKU MUVESZETI KEPZES
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratdban megallapitott:
o alapfoku miivészetoktatdas
melynek keretében mivészeti nevelés és oktatds folyik, amely megalapozza a mivészi
kifejezd készségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulésra
e Zenemiivészeti agban
Zongora tanszak
Furulya tanszak
Gitar tanszak
Szintetizator tanszak
o Képzo és iparmilivészeti ag
+ Grafika
+ Festészet
+ Foto-video
Szin és babmuvészeti ag:
Fotargy: drama és szinjaték
Kotelezden vilaszthato tantargyak:
- beszéd és vers (1. alapfoka évfolyamtol)
- mozgas ¢€s tanc (1. alapfoka évfolyamtol)
- zene ¢és ének (1. alapfokt évfolyamtol)
- szinhazismeret (3. alapfoku évfolyamtol)

¢
¢
¢
¢

Székhelyen ellatott feladat:
alapfoku milvészetoktatas

Telephelyen ellatott feladat:
o alapfokt milvészetoktatas
- Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Uti
Telephelye 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 28.
- Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Serényfalvai Telephelye
3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete
a.) Az iskola igazgatésaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e azigazgatOhelyettesek,
Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
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valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény
alapité okirataban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.
Az igazgaté munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik.

e altalanos intézményvezet6-helyettes/

e pedagogiai intézményvezetd-helyettes / also tagozat, miivészetoktatas/
Az intézményvezetd-helyettesek és a mas vezetd beosztasti dolgozok munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetot tavollétében teljes jogkorrel a miivészeti képzésben a pedagogiai
intézményvezeto-helyettes végzi.
Az igazgatosag rendszeresen havonta egyszer megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéEléseit az intézményvezetd vezeti.

Az intézményvezeto
a, felelds

e az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért,

e apedagdgiai munkaért

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositdsi programjainak

mikodéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelo ¢s oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagodgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazdsi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e az intézményi tankdnyvellatds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

e akdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

e az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasdnak
kezelésének szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, miivészeti alapvizsga,
mivészeti zarévizsga) lebonyolitasaért €s rendjeért,

e a nevel6- és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozo
sziil6i tajékoztatasért,

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

e kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Kazincbarcikai
Tankeriiletével

b) gyakorolja a Klebelsberg Kozpont 2/2013(11.11.) szabdlyzata a kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds eljardsrendjérol rendelkezései
alapjan az igazgatokra eloirt kotelezettségeket.

¢) dont a Kazincbarcikai Tankeriilet igazgatdjanak véleményezése utan az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti,
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) képviseli az intézményt.

e) Az intézményvezeto feladatkirébe tartozik kiilonosen:

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld- és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése,
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az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targy feltételek biztositasa a
Kazincbarcikai Tankeriilet vezetésével

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve a
sziil61 szervezettel valo egyiittmiikddés,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

g)Kozvetleniil irdnyitia az intézményvezetd-helyetteseket és az iskolatitkar munkajat. A
diakonkormanyzatot segito tanar kdzvetlentiil fordulhat hozza.

Pedagogiai intézményvezetd-helyettes
a) helyettesiti az intézményvezetdt az intézményvezetd tavollétében a milivészetoktatasban

kozvetleniil iranyitja a telephelyen folydé munkat,

kapcsolatot tart az altalanos intézményvezet6-helyettessel,

szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetodi tevékenységét, kapcsolatot tart a
telepiilés dvodavezetdivel a beiskoldzassal Osszefiiggd szakmai munkéaban, és errdl
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

atruhazott hataskorben iranyitja az alapfoktl miivészetoktatds pedagdgiai, szakmai és
igazgatasi munkajat,

szakmai forumokon képviseli az intézményt,

szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét,

elkésziti elfogadasra az alapfoki miivészetoktatds munkatervét,

elokésziti és megszervezi az alapfoki mivészeti felvételt, alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az uj tanuldkat, az
oktatast végz0 tanarokhoz, kialakitja a kotelezo tantargyak tanuldcsoportjait,
javaslatot tesz az intézményvezetd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara, a tanulod
kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb 1d6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak
tanulasa aloli felmentésre, a tanuloi jogviszony megsziintetésére a Kt. 75. §-a alapjan,
kozremtkodik a mivészeti alapvizsga és zarovizsga eldkészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban

b) Felelos:

a pedagodgiai, szakmai munkaért,

a telephelyen foglakozasok megszervezéséért,

a telephelyen a tanuldbalesetek megeldzéséért, 6vo, védd intézkedések betartasaért,
betartatasaért,

a telephelyen a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

az altalanos intézményvezetd-helyettessel egylittmiitkddve a kozéptava pedagdgus-
tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, ¢és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a konyvtarszoba miikddéséért, a telephelyen ellatott feladatokhoz sziikséges konyvtari
anyagok biztositasaért,

ellendrzi a telephelyen, a székhelyen a tanulok téritési dij nyilvantartdsanak vezetését.
a munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért, végrehajtatasaért,
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e beszamolok, jelentések, taniligyi nyilvantartasok, adatszolgaltatds, téritési dij
nyilvantartés elkészitéséért, vezetéséért,

e a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmdnyok alatti vizsgdk szervezéséért, a tanuldi
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

e taneszkoz-sziikségletnek biztositasaért, konyvtar- és szertarfejlesztési tervek
elkészitéséért,

e versenyek, bemutatok szervezéséért

b.) Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intéményvezet6-helyettesek
e akdzalkalmazotti tanacs elndke
e munkak6zdsség-vezetok,

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

c.) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységei

Alapfoku miivészet oktatds ¢1én az alabbi felelds beosztasu vezetok allnak:
1. Intézményvezetd
2. Pedagobgiai intézményvezeto-helyettes
3. Munkakdzosség-vezetd

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak, kozalkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak ko6zoOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kozoktatasrol szo16 térvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata
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rogzitik.

A neveldok kozosségei
a.) A nevelotestiilet

e A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betolto
alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

¢+ tanévnyito értekezlet,

¢ tanévzaro értekezlet,

¢ félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

¢ két alkalommal nevelési értekezlet,

¢+ munkaértekezletek sziikség szerint
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szdzaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli
szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

b.) A nevelok szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zsség miikodik:

e zenei, képzOmiivészeti tanszak

o tagjai: zenetanarok, szolfézst oktatdk, rajz szakos tanarok, képzdmiivészeti
tagozaton tanito neveldk

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

e az iskolai nevel6 és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,
javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyujtds a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelesek elkészitéséhez,
A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
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munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z0sség munkéjat a tanszakvezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét a
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A tanszakvezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

A sziiloi szervezet

A miivészeti alapképzés iskoldjaba Putnok varos mindkét iskoldjabol és vidéki iskolabol
is jarnak tanulok. Hetente fogadonapon fogadjak az érdeklodd sziiloket. A tanuldk sziileit
szoban és irasban tdjékoztatjak a ndvendék haladasarol.

A tanulok kozosségei
a.)Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonodk all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik. A mivészeti képzésben egy pedagogus tobb csoport
osztalyfonoki teenddit latja el.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
a.) Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
az igazgatosag iilései,
az iskolavezetdség iilései,
a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések,
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetoség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
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munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosdggal, az
iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

c.) A nevelok és a tanulok
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatod
o az auldban elhelyezett hirdetétablan folyamatosan,
e az osztalyfonokok, szaktanarok folyamatosan tajékoztatnak.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevel6kkel, a nevel6testiilettel.
d.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o az auldban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o 1ddékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o fogaddorakon
e az osztalyfonokok, szaktanarok,, tanszakvezetok
o fogaddorakon
tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak
e aneveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben,
hangversenyek
kiallitasok

A neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatdsagdhoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitdsi programjardl, illetve hdzirendjérél az iskola
igazgatojatol, valamint masodik és miivészetoktatasi igazgatohelyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezet

Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
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e aziskola fenntartdjanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola vezetdjénél és intézményvezetdhelyetteseinél,

e munkakozosség-vezeto.
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola irattaraban;

e aziskola konyvtaraban;
az iskola intézményvezetdjénél,
az iskola intézményvezetd-helyetteseknél
az osztalyfonokoknél;
munkak6zdsség-vezetoknél

A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eléirasainak megfeleléen — az iskolaba
torténo beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartéjaval: Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont 3700
Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.
e A Dbeiskolazasi korzetben 1évé Onkormanyzati képviseld testiiletekkel ¢és
polgarmesteri hivatalokkal / Dubicsany, Sajovelezd, Sajomercse, Putnok /
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat timogato Péczeli Jozsef Gyermekalapitvany.
e Az aldbbi kézmiivelddési intézményekkel: Miivelddési hazak, Varosi Konyvtar,
GOmori Muzeum, Hollé Laszlo Galéria.
e A munkakapcsolat megszervezéséért, az igazgatdé ¢és a pedagogiai
igazgatohelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarto nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétd] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7% 6ra és délutan
16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezeték benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben heti rend szerint irasban
meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelés az iskola miikodésének
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rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére a
munkako6zdsségek vezetdi koziil egy vezetdt, vagy a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni, azt irasba kell foglalni..
Az miivészeti képzésben a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 10.00 o6ra és 18 ora kozott
lehet megszervezni. A tanitasi 6rak hossza képzémivészeten 45 perc, az Orakozi sziinetek
hossza 5 perc; zenetagozaton a szolfézs orak 45 percig tartanak, a hangszeres orak pedig 30,
vagy 60 percig.
Mivel a miivészeti iskoldban tandri iigyelet nem miikodik, igy minden neveld koteles a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanul¢6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 14 ora és 15 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdOrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). A iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgélat ellenérzi. Az iskoldba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd dolgozé koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés
céljat, a belépés ¢s a tdvozas idejét.)
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola épiiletében dohanyozni csak a kijelolt helyen lehet. A dohanyzohelyek kijeldlése az
igazgato feladata.
Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOKRA VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes.
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A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamara kiranduldst, (muzeumléatogatast, hangversenyen vald részt vétel)
szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldson oOnkéntes, a felmeriilé koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben
rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadiddés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, miivészeti tdborok, szinhaz- ¢s
muzeumlatogatasok, stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a tanszakvezetok, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK
Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikddését;
o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;
o feltarja ¢s jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
2. A belso ellendrzést végzd dolgozé koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
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foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozoé koteles:

e az cllendrzést végzd dolgozd6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések 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 hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o lgazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s tligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

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

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

o Pedagogiai igazgatohelyettes:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli

munk4jat, ennek soran kiilonosen:

* atanszakvezetdk tevékenységét;

= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

* apedagdgusok adminisztracids munkajat;

= apedagodgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
o  Munkakézisség-vezeto.

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagoégusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

o apedagoégusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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Az igazgat6 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 végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felel.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miitkodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsdg szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmua adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatéo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e munkakdzdsség-vezeto,
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belsd ellendorzése sordn:
e apedagdgusok munkafegyelme,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
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egészseéglik és testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi,
munkavédelmi szabdlyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.
A miivészeti oktatdsban minden tanév elsé 2 orajaban meg kell tartani a balesetvédelmi ¢€s
tlizrendészeti oktatast. Ezt minden csoport naplojaban piros tollal beirva régziteni kell.
A nevelok a foglalkozasokon, illetve a sziinetben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzesi szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 tanitasi 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
napldba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes orakat (pl.: foto-laborban a fotok eléhivéasa) neveldk baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
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e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelézése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetet a szdmitogépes programban nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s e balesetekrdl a szamitogépes programban jegyzokonyvet kell felvenni. Ki kell nyomtatni.
A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanuldnak (kiskora tanulo esetén a sziilének). A jegyzOkdnyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e Konya Istvan intézményvezetd

e Egerszegi Marta altalanos intézményvezeté-helyettes

e Horvath Ilona pedagdgiai intézményvezet6-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
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e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben 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
utasitdsara az ¢épliletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell
valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet Kkitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdodban, szertirban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,

e az ¢épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozédsat a ,,Tlzriadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza
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A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara ¢és dolgozodjara
kotelezo érvénytiek.

A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A muvészeti iskolaba a beiratkozas 6-22 éves korig torténik.
Az oktatés az iskolai nappali oktatds munkarendje szerint folyik.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozojat az
alabbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités 0sszege a mindenkori éves koltségvetési
torvényben meghatarozott egy fore jutd 6sszeg szdzalékaban keriil meghatarozasra.

e Iskolai tinnepségekért felelds neveldket

e Iskolan kiviili rendezvények feleldseit, szervezoit

e Tanulmanyi, kulturalis, versenyen, bemutaton palydzaton a tanulokkal elért 1-3.

helyezésért a felkészitd neveldket

e Iskolai szintli rendezvény megszervezéséért

e Téaboroztatds megszervezéséért, lebonyolitdsaért

o Sikeres palyazatok irasaért
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozdknak torténd odaitélésérdl az
iskolai vezetd tanacs tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Novendék-hangverseny, kiallitassal egybekotve

Ev végén kiallitas rendezése az év soran elkésziilt munkakbol
Zenetanarok hangversenye

Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

Téboroztatas

Kapcsolattartas a Varosi televizioval

Varosi kulturalis rendezvényeken vald részvétel

Iskolai jutalmazasok, elismerések modjai

Hazi tanulmanyi versenyek gydzteseit oklevéllel jutalmazzuk.

Megyei tanulmanyi versenyen elért 1-6. helyezés igazgatoi dicséret

Orszagos versenyen valo szereplésért igazgatoi dicséret, tanévzard iinnepségen oklevél és
konyvjutalom.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Péczeli Jozsef Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti és mikodési
szabalyzatinak modositasat az iskolai diakonkorményzat a 2017, év szeptember ho 04. napjan
tartott lilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Péczeli Jozsel Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és mikodési
szabdlyzatdnak moédositasat a sziiloi munkakozosség a 2017, év szeptember ho 04. napjan
tartott ilésén vélemeényezte ¢s elfogadasra javasolta.

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alaptoka Mivészeti Iskola szervezeti és mikodési
szabalyzatanak modositasat az Intézményi Tandcs a 2017, év szeptember ho 04, napjan tartott
tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti és mikodési

szabalyzatanak modositasat a nevelotestiilet a 2017. év augusztus ho 25. napjan tartott ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta,

Kelt: 2017. szeptember 4.




ADATKEZELESI SZABALYZAT
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete)

a Péczeli Jozsef Altaldnos \skola és Alapfokit Miivészeti Iskola szervezeti és miikidési

szabadlyzatanak melléklete

Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.
Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulod
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
¢ intézményvezetOhelyettesek
e iskolatitkar,
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
¢ intézményvezetOhelyettesek
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkozis nevelok
miivészeti oktatdsban tanitd nevelok
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdék a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovéabbithatja:
e intézményvezeto,
e intézményvezetShelyettese
e iskolatitkar,
b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendorségnek, {ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e afenntartd, a birdsag, rendérség, ligyészség, a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatési szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziild részére az intézmény vezetdje;

e a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
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intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az
intézmény intézményvezetohelyettesei

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaldadvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeli, a sziilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a szild részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

e atankOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan dsszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaginak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
iskolatitkar és az igazgato a felel6s.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatdhelyettesei €s az iskolatitkar a
felelds.

9. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetonek van. Az intézmény altal
kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Akadalyoztatdsa esetén az
altalanos intézményvezetd-helyettes irhat ald. Az intézményvezetd kizarolagos alairasi
jogkorébe tartozd iratok: személy- ¢€s bérligyek, kitiintetési felterjesztések,
tantargyfelosztas, nevel6i munkarend, felsdbb szervnek kiildott, az intézmény életére
hatdssal biré iratok. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat
érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges,
azon az intézményvezetd és altalanos intézményvezetd-helyettes egyiittes alairasat kell
érteni.
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10. Az intézményi adminisztracid

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

10.1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

¢ a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

10.2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDIJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hézirend és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhaté a
fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva
tartdsa alatt, minden érdeklddd helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezetotol, és a taniigy-igazgatdsi intézményvezetd-helyettestol, eldzetesen
egyeztetett iddpontban.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzodkat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

o F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuléi
zéradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.
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13.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapa térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. Az
elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje A
Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez
felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok beallitasai
az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhets. A felhaszndlonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az
iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket
a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, draado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-je1 pedagdgus és tanuloi lista. Az elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

¢ A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni. A papiralapt irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia. A tanulobalesetek elektronikus uton torténd
bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt
eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 0sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege: Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat és az aldbbi szoveget
,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.”
Kelt: oo

PH
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete)

a Péczeli Jozsef Altaldnos \skola és Alapfokit Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabadlyzatanak melléklete

A konyvtarra és a konyvtarosra vonatkozo jogszabalyok:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis
orokség védelmérdl 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai

Kormanyrendeletek:

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

Minisztériumi rendeletek:
17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények elnevezésérdl és miikodési
rend;jérdl

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

25/2005. (X. 18.) KvVM rendelet az egyes munkakdri megnevezésekrol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzésfinanszirozas

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
Az IFLA — UNESCO ko6z06s iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999

A konyvtar elnevezése: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola,
konyvtar

1.1.2. A konyvtar/ak/ elhelyezése

Foldszint.

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikdodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
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megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hadromezer konyvtari dokumentum megléte,

c¢) hetente 2 alkalommal a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egylttmiikodik az iskola székhelyén a Human Szolgaltatd Kozponthoz tartozd Varosi
Konyvtarral.

Koényvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai tankdnyvtamogatés és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo jogszabalyok:
¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény

¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvfelelds megbizasa:

A 2020/2021. tanévben az intézmény tankonyvfeleldse: Bird Zsoltné és Bubenkd Roland

A feladatellatasban valé kozremiikddés nevezett tankdnyvfeleldsnek kiilon szerzodésben

meghatarozott feladata.

Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, feleldse:

2020. marcius 20. helyi szabélyozas egyeztetése a tantestiilettel -igazgato

2020. marcius 29. tanuldi adatok attdltése a KELLO rendszerében -tankdnyvfelelds
2020. éprilis 14. a munkakdzosségek tantargyanként dsszesitik a tankonyvigényt -
munkako6zdsségvezetok

2020. aprilis 20 — 24. a tankonyvrendelés sziilk altali jovahagyasa a szuloifelulet.kello.hu
oldalon -tankonyvfelelds, osztalyfonokok

2020. aprilis 1 - 30. a tankonyvrendelés lezardsa, fenntartoi jovahagyas -tankonyvfelelds
2020. majus 15. - junius 30. tankonyvrendelés modositasa, fenntartdi jovahagyas -
tankonyvfelelds

2020. junius 15. hasznalt tartos tankonyvek begyljtése -konyvtarostanar

2020. janius 25. a 7. és 9. évfolyamra beiratkozott tanuldk adatainak feltoltése a KELLO
rendszerében -tankonyvfelelds

2020. augusztus 1 — 30. tankdnyvek kiszallitasa, atvétele -tankonyvfelelds

2020. augusztus 21 — 31. a tartos tankonyvek konyvtarba vételezése, leltdrozasa -
konyvtarostanar

2020. augusztus 21. - szeptember 15. potrendelés leadasa -tankdnyvfelelds

2020. szeptember 1 — 4. a tankdnyvek kiosztasa -tankonyvfelelds, konyvtarostanar

2020. szeptember 24. — 2021. marcius 12. évkdzi rendelés leadasa -tankonyvfelelds
2020.december 1. a 2021/2022. tanévre vonatkozo6 tankonyvrendelés megszervezésével

megbizott személy kijelolése -igazgato
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A tankdnyvellatasban kozremitkodok feladatai:
Az igazgat6 feladata:

o felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért

e megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

e kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt

e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

e kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a
fenntarto tankertilettel, a miitkodteté onkormanyzattal)

A tankonyvellatasért felelos személy feladata:

o clkésziti, tovabbitja és Osszesiti a szlilok igénylési nyilatkozatat

e tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevd személlyel
e tartja a kapcsolatot a sziilokkel

e osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

o felméri a sziil6k igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen mddositja a
rendelés darabszamat

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést

e intézi a potrendelést

e 4tveszi az iskolaba érkez6 tankonyveket

e megszervezi azok kiosztasat A munkakozosség-vezetd feladata:

e a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

e a tartds tankonyv valasztasanak elényben részesitése

e cgységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa

e megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti 6sszesitése €s tovabbitasa

e hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése Az osztalyfonok feladata:

e a tanév végén részt vesz a kolesonzott konyvek begylijtésében,

o taj¢koztatja a sziiloket, didkokat a tankonyvrendelés menetével kapcsolatban.

A szaktanar feladata:
e tankOnyvvalasztas
A konyvtarostanar feladata:

e az allam altal ingyenesen biztositott tartos tankonyveket leltari szdmmal ellatva, konyvtari
allomanyba veszi

e gondoskodik a tartos tankonyvek kikdlcsonzésérdl, €s tanév végi begylijtésérol

o tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitd tankonyvfeleldssel a szlikséges
ingyenes tankonyvek szamarol 4

e rendszerezi a begyiijtott hasznalt tankonyveket

e intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat
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A TERITESMENTES TANKONYVELLATAS BIZTOSITASA:

A 2020 — 2021. tanévtdl a téritésmentes tankdnyvellatas alanyi jogon kiterjed a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint kdznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatasdban az elsé szakképesités megszerzése soran a 13 — 16. szakképzési
¢vfolyamok valamennyi tanuldjara. Ezzel az intézkedéssel a 2020 — 2021. tanévtdl a
koznevelés valamennyi nappali rendszerti iskolai oktatasaban résztvevo tanul6 ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. A tankonyvrendelés véglegesitése el6tt a sziild aprilis 20. és
aprilis 24. kozott a szuloifelulet.kello.hu oldalon nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére a
tartos tankonyvek koziil melyiket kéri konyvtari kolcsonzéssel. A sziil6 altal elutasitott
konyvet az iskola nem rendeli meg, a konyv beszerzésérol a sziilének egyénileg kell
gondoskodnia (pl. webshop.kello.hu). Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult didkok az
iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartos tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A leltari
szammal ellatott tartds tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, és a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt arra az id6szakra kolcsondzhetok ki, ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni. A kiko6lesonzott tankdnyveket a helyi tantervben iitemezett tantargyi és vizsgarendet
kovetden vissza kell adni a konyvtarba. A konyvtarba visszaadott tankonyvek a kdvetkezo
tanévekben ujabb tanulok hasznélatdban lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép allapotban
keriiljenek vissza a konyvtarba. Az elveszett, megrongalt, 0sszefirkalt, szovegkiemeldvel
jeldlt, mar tovabbi tanuldsra alkalmatlan tankényvet mas forrasbol potolni kell vagy végso
esetben a konyv vételarat meg kell tériteni.

Az SZMSZ-nek a Kkonyvtiarhasznalat Kkérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),
e tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
e lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa
neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas méodja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar tanitasi idében heti 2 alkalommal tart nyitva. A nyitva tartds ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

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

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytlijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd €s nem
kotelez6 olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kidertil - még bdven van podtolnivald elsdsorban az ajanlott és kotelezd
olvasmanyokbol.

e A szaktandrok gondos vélasztdsa ellenére is né¢ha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankoényvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, ¢és a gyljtokori szabalyzatban szerepld

62



dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznélatat a diakok
elsajatithassak.

3. A konyvtar gyilijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoladban folyo6 oktato - neveldmunkat.

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

3.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
Fé gyitijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények, mesekonyvek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

o a fogylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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3.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

3.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antoldgiak

klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutatd —
alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodd alapszintlii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretkozlé miivek
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e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Putnokra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dlloménygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat, a mindenkori koltségvetés fliggvényébe. A valogatott gylijtési szintli anyagok
beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa
alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tandacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szadmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozési szandékdarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akeézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
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e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
0 A kolcsonzés nyilvantartasa kdlcsonzési naplo vezetésével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum k&lcsondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdo ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi idejét minden tanév tantargyfelosztasa hatarozza meg.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,

mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfdnokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra ¢piild szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
o kozremikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
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ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- papir alapu katalogus nyilvantartas
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak
tankonyvtari szabalyzata

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VII. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

Il. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznéalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kdlcsonzésben [évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
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e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (janius 15-ig)

e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhatdo téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

= felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti hasznélatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

= kezeli a szakleltart,

= azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

= felelés a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, DVD-lejatszo, stb.)

= munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z0sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

* minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai kOnyvtar szamdra beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatasi segédletekrol,

= anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

= statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

* minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb
1j konyvekrol, amelyet a tandri szobaban ¢€s a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,

= gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardl €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

= a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja,

= minden év februdrjdban konzultaciot tart a magyar munkako6zOsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

= kezeli a tanari kézikonyvtarat,

= elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat a
tankonyvrendelés helyi rendje szerint, elkésziti az Osszegzést, kiosztja a normativ
tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

= kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

= Jlebonyolitja a kOnyvtdr szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

* minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl az osztalyfonokok, a szaktanarok €s a munkak6zosség-vezetok
Osszesitése alapjan.

= biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

= felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskola

Gyakornoki szabalyzata

A szabalyzat késziilt: 2014. augusztus 29.
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A kozalkalmazottakrol szolo 2011. évi CXC. tv a koznevelésrdl, a 2013. évi CXXIX. térvény,
a 2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol, a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet bekezdése alapjan késziilt szabalyzat,
mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja.

1. Fogalmak meghatirozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghalado szakmai
gyakorlattal.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott médszertan alapjan tAmogatast
kap, hogy megtalalja

helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakmai segitd: az intézményvezetd altal kijeldlt pedagogus (pedagogusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatilya
Jelen szabalyzat érvényes
* az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkez6 pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagbgusra, valamint

* az intézmény vezetdjére, €s
* az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2014. szeptember elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.
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5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagogushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

Rogziti az érintettek (1asd 2. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében ¢s a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban, és a
mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmiikodésiiket.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelez6. Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatol szamitott
kétéves idGszakot kell a munkaszerzddésben rogziteni. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint a megismételt mindsitdé vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a koOznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva
megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik
napon sziinik meg.

A gyakornok felkészitésének szakaszolasa.

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras
1dOszak elvaras
Szabalyok kovetése
1. 1.év o Kontextusok felismerése, rendszerezése
kezdd o Gyakorlati tudas megalapozasa
szakasz
o Tudatossag
. o Tervszerliség
2. i'egev.ezé o Prioritasok felallitasa
SzakJaSZ o Gyakorlati tudés

7. Mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitési
év kozben jar le, a tanitdsi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd vizsgan
megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba soroljuk be. Ha a mindsitd
vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a vizsga napjat
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kovetd nappal kezdédbéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb esetben nem
hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak
honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év
utolsé honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy
,hem felelt meg” mindsités adhatd. Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a
gyakornok, illetve pedagogus szamara dijtalan. A dijat az allam viseli.

8. Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, ¢s modositasait
altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a

tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagodgiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai €s kotelességei,

a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

a miikodés altalanos szabalyai,

a mitkodés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkako6zosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

*20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit;

a Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

az intézmény Pedagodgiai Programjat, ezen belill kiilondsen

az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, [Ifeladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok.
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.
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Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen

e az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,

eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcesolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd €s valaszthatd tanorai

foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeit

e az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzoket,
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e aziskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

e a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
forméjat,

e modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint

beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a sziild, tanulo, iskolai pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit,

az intézményi belso vizsgak rendjét,

e az intézmény panaszkezelési eljarasat.

Az intézmény minéségiranyitasi programjat, kiilonosen:

e az intézmény milkodésének folyamatat,

e ecnnek keretei kOzott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

e az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény
értékelésének szempontjait €s értékelés rendjét,

e a teljes korli intézményi Onértékelés periodusat, modszereit €s a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen

e a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét,

e apedagogiai munka belsd ellendrzés rendjét,

e a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

78



az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasdval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,

a didkonkorményzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartdas forméjat és rendjét, a diakdnkormanyzat muikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),
az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanul6i munkarendet,

a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozd teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsidhoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

a gyermek, tanulé tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozd
rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsdnak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselGit

az intézmény éves munkatervét.

a taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.
az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A tanulokkal kapcsolatos informaciokat

a ra bizott sajatos nevelési igényii gyerekek tananyagat

szakkozépiskola €s szakiskola esetén a szakmai programot,

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait, fejlesztési
terveket,

beiskolazasi feltételek, a szakértdi bizottsdgok munkajat.

79



9. A gyakornok feladata a ,,befejez6 szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit:

e A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén

e Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

o A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas teriiletén

e Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

Szocialis tanulas

Az 6ndllo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikaci6 a tanuldokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

10. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet. A gyakornok a tantargyfelosztasban
elrendelt tanitasi ordin feliil a kotott munkaidejét az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd teljesitésén tli feladatok koziil csak a
nevelOtestiilet munkdjdban valo részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejez6 munkékra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamdra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az oOrat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi. Lehetdleg a tanitd gyakornok a munkaba
allas els6 honapjaban napi egy oOrat hospitaljon tanitoparosanal, szakos tanar pedig heti min. 2
szakos orat. Majd a kdvetkez6 iddszakban megegyezés szerint.
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11. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idoszak

Szakasz megnevezése

1. év

,,kezd0 szakasz”

2.év

,befejezd szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitovel

Szamonkérés modszere

Egy munkak6zosségi
értekezlet egy részének
megtartasa

(szakmai téma)

Egy munkak6zosségi

Konzultacié egyéb pedagogussal program megszervezése

Konzultaci6 az igazgatoval

Konzultacio a szakmai
munkako6zosség-vezetovel

Team munkaban részvétel

Esetmegbesz¢ld csoport
munkajaban részvétel

Csaladlatogatas az
osztalyfonokkel

Tanév végi — értékeld — sziildi
értekezlet latogatasa

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitével

Konzultaci6 egyéb pedagogussal

Konzultaci6 az igazgatoval

Konzultacio a szakmai
munkakdzosség-vezetovel

Team munkaban részvétel

Esetmegbesz¢ld csoport

(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6 beavatkozast
igényl6-konfliktus
megoldasnak tervezése,
intézkedési terv készitése

Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

Bemutato Ora tartasa

Az 4ltala tanitott osztalyok
egyikében a sziil6i értekezlet
egy részének megtartdsa

(pl. szakmai téma, szervezes)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
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munkdjaban részvétel meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezese

(pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét, didkonkormanyzati
program, didkkozgytilés)

Helyzetértékelés,
feladatkittizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban

Tanév végi beszdmolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

12. A szakmai segito Kkijelolése, feladata
12.1. Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el
kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

A szakmai segitét (segitOket) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

Az intézményvezetd a gyakornok, mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési eljarasban vald részvétel idejét munkaiddként kell figyelembe venni.
A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat ¢év nem pedagdgus
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagéogus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiill az eldmeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

12.2. Szempontok a szakmai segit6/segitok Kivalasztasahoz

e ha van lehetdség, tobb mentor koziil kell véalasztani, tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évé csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

e ajo mentor elfogadja a kezdd tanart,
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e a mentornak a kezdd tandrt, mint leendd professziondlis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

e akezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6do Gitmutatasra.
A mentor munkakori leirasaban jelolni kell a két évre sz6lo szakmai segit6i, mentortanari
feladattal torténd megbizast. (a munkakori leirds modositasa csak kozOs megegyezéssel
torténhet) 6. sz. melléklet
A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

12.3.A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

1) Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
2) Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
3) Felkésziti, segiti a gyakornokot

e az altalanos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabélyzatok megismerése, értelmezése.

e az intézmény nevelési programjdban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerli alkalmazasara.

e a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara.

e a tanitdsi (foglalkozdsi) oOrdk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatdsara, kozos tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapcsolddo eldkészitd és befejezd
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tandran
kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (kirdndulas, iinnepségek),
az adott munkakozosség munkédjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a
hely1 kommunikécios szokdsok megismertetése.

4) Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi Orait

5) Rendelkezésre all a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

6) Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodo adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését

7) A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, €s az értékelést
atadja az intézményvezetOnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1) pedagogus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

8) Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz. Segiti a
gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellendrzi a

teljesitését.

9) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott iddszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.
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10) Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

11) Az o6ralatogatast a szakmai segité (mentor) a haladasi, mulasztasi napléban alairasaval
jeloli, a konzultaciorél az idépont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval
feljegyzés késziil.

13. A gyakornoki értékelés szempontjai

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
pedagbgus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

13.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢leskorli pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szdmara, improvizacios
készség,

dontéshozatal,

cé¢lok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egylittmiikodés a nevelOtestiileti kozosseggel.

13.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljardsrendje

A gyakornok fejlesztd értékelését minden félév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értekelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékelo megbeszélés 1épései:

A gyakornok onértékelése

A szakmai segit6 értékelése

Az eltér6é vélemények megbeszélése

A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitoltése, alairasa
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Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd €és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Egy példanyat a gyakornok személyi anyagaban kell
leflizni.

14. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyéaban a helyben szokasos modon kozz¢ kell tenni.
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15, Zaradék

A gryakomoki scabalyzatot a neveliestiilet munkakazisseg ertekezieteken veleményezte, azt
i modositott Pedagogiai Program részeként eltfogadta,

Datum; Putnok, 2017, junius 26.

il // /
/e SRR N Y
I Ak 48

By v
hqx;{a Istvan !
e (

86



Segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

o Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

e Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

e Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémékat kikiiszobolni?

e Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

e Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné

jobban hasznositani?

e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

e Milyen segitségre, tamogatéasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelo megbeszélésre valo felkésziilését segitheté az alabbi 6nismereti
kérddiv is:

- Hanyszor végzett pontatlan munkat?

- Hényszor késett hataridovel?

- Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

- Ismeri az Onnel szemben tAmasztott kovetelményeket elvarasokat?

- Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégdkban, tanulokban,
sziilékben, egyéb kiilso koriilményekben?

- Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

- A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

- Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

- Képes-e megfelelo részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?

- Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?
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- Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?

- Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

- On szerint milyen kép alakult ki Onré] a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilokben?

- Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

- Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

- Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

- Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

e Szervezeti kultiira megismerése
a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése
¢) Az intézményi miikdodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai
e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése
f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése
g) Viselkedés szabdlyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel
h) A kommunikdci6 szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai
e A szervezet megismertetése
a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
¢) Kinevezés
d) Munkakor
e) A szolgalati Ut (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

e Pedagoguskompetenciak:

=

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

2. Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolddod

onreflexidok

A tanulés tdmogatésa

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldés

w
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8. Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

e Kompetenciak fejlesztése
a) Erésségek, gyengeségek
b) Kompetenciak
c) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
e) Sajat fejlodési tertiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Idégazdalkodas
h) Kommunikacio
1) Konfliktuskezelés

7) Egytittmiikodés
A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetéjének feladatai A szakmai segit6 feladatai
1. A belépési adminisztracid 1. Onfejlesztés a szakmai segit6i
megszervezeése szerep ellatasara
2. A megismerendd jogszabalyok, 2. A gyakornoki program elkészitése
dokumentumok eldkészitése, 3. Az egyiittmlikodés feltételeinek
rendelkezésre bocsatasa egyeztetése
3. Szakmai segit6 kijelolése 4. Az elvarédsok rogzitése
4. Munkatarsak tajékoztatasa 5. Konzultaciokra felkésziilés
5. Gyakornok bemutatdsa 6. Konzultaciok
6. Munkahely kijelolése, felszerelése 7. Oralatogatasok
7. A gyakornok tajékoztatdsa a 8. Folyamatos rendelkezésre allas —
munkafeladatairél, a munkakori sziikség szerint — a problémak
kovetelményekrdl,a munkarendrdl, megbeszéléséhez, a kérdések
a lehetséges szocialis ellatasokrol, megvalaszolasdhoz (havonta, hetente
a szervezet felépitésérdl, a célszerii fix 1d6t kijeldlni)
pedagogus értekelés rendszerérol, 9. Beszadmolas az intézményvezetonek
a gyakornoki rendszerrdl, a a gyakornoki program menetérol
gyakornok értékelésének, 10. A gyakornok értékelése
mindsitésnek specialis 11. Segitségnyujtas
szabalyairdl, az egyéni ambiciok a gyakornok mindsitési eljardsaban
megvalosulasanak lehetdségeirdl,
a tovabbképzési rendszerrdl, az
Etikai kodexrdl(ha van az
intézményben), a munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijeldlt felelds is
végezheti)
8. A szakmai segitd altal elkészitett
beilleszkedési program
jovahagyasa
9. Rendelkezésre allas — sziikség
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szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszeri fix 1dot kijeldlni)
10. A gyakornoki program nyomon
kovetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa)

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. Egyiittmiikddés a szakmai segitdvel a

gyakornoki program végrehajtasaban
2. A gyakornok tamogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5.,,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkdjarol,
teljesitményérdl vélemény formalasa
(sziikség szerint irasbeli
véleményez¢Es)

1. A jogszabalyok, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segitovel

2. a szervezet miikodési rendjének
megismerése

3. szolgalati ut megismerése

4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése (havi
litemterv)

7. a gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa

8. a program altal meghatarozott
adminisztracié vezetése

9. dnértékelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése, kérdések
feltevése

Szempontok a szakmai segit6/segitok Kivalasztasahoz

a kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas,
segités mint folyamatos értékelés jelenhet meg, €16, hogy a gyakornok igy
kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,
o fontos, hogy hasonlo legyen az érdeklddési koriik, hasonlo elveket
valljanak a pedagdgushivatasrol, tanitasrol,
¢ ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra,
hogy ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa
a mentor, mint a gyakornok,
e ajo mentor elfogadja a kezd¢6 tanart,
e amentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni,

90



MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
Ertékel6 lap
Munkaltatl NEVE, CIME. .. .uveiiiit ittt ettt e e e e e e e e e e e e s e s e

Az értékelt személyi adatai
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2. szamu melléklet

Ora- és foglalkozaslatogatasi jegyzékonyv

Az ora vagy a foglalkozas latogatasanak adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Az osztaly, a csoport:

A megfigyelés helye:

A latogatés id6pontja:

Miveltségi teriilet:

Tantargy:
Az ora vagy a foglalkozas
témaja:
A latogatas résztvevoi
Résztvevok Név Aléiras
Pedagdgus:
Intézményvezeto:

Tovabbi résztvevo:

Tovabbi résztvevo:

Datum: .....ocoovveiieieeee, y eeennreeenns <) ho .......... nap
veeeenn.. Alairas
A jegyzokonyvet hitelesitette: NEV:i.....ooooiiiiiiiiiii
Datum: .....occooeiiiiiiee, ) eeerreeeeenne 8V e ho .......... nap
ceeeeeeenn.. aladrés
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3.

szamu melléklet

Ora- és foglalkozas megfigyelési naplé

Az dra vagy a foglalkozas menete

Megjegyzések
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Hospitalasi naplé és oravazlat mintak
1. Hospitalas

A hospitalas idépontja:
A hospitalés helye:
Iskola:
Evfolyam/osztaly:
Tanulok 1étszdma:
Tantargy:
Téma, témakor:
Nevelési-fejlesztési célok:

Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:

A)
,, Tanari tevékenységek, rso g . . .
Idé médszerek Tanuloi tevékenységek Megjegyzések
B)
Az 6ra mencte Didaktikai Modszerek
r” - - - 9 . r
1dé (tartalmi logikai mozzanatok eszkizik Megjegyzések

egységek)

2. Oravazlat

A tanitas idépontja:
A tanités helye:
Iskola:
Evfolyam/osztaly:
Tanulok 1étszdma:
Tantargy:
Téma, témakor:

Nevelési-fejlesztési célok:
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Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:

1dé

Tanari tevékenységek,
a tanora menete

Tanuléi
tevékenységek,
munkaformak

Interaktiv és
differencialasi
modszerek

Megjegyzések

Bevezeto rész
- Motivacid
- Flozetes ismeretek

Uj ismeretek
feldolgozasa

Gyakoroltatas,
tudatositas

Osszefoglalas
- Rendszerezés
- Rogzités

Hazi feladatok
- Tanuldk értékelése
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A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Adatkezelési Szabalyzata
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1. Altalianos rendelkezések

Magyarorszdg Orszaggyllése az informacidés Onrendelkezési jog ¢és az
informacioszabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a
kozérdekti és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez valo jog
érvényesiilését szolgdlo alapvetd szabalyokrél, valamint az ezen szabalyok
ellendrzésére hivatott hatdsagrol az Alaptorvény végrehajtasara, az Alaptorvény 6.
cikke alapjan megalkotta az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

E szabalyzat alkalmazasa soran a 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseivel
Osszhangban

e (rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

e személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett
neve, addéazonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismeret -, valamint
az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e hozzajarulas: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa,
amely megfeleld tajékoztatason alapul, ¢és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok — teljes korti vagy egyes
miveletekre kiterjedd —kezeléséhez;

o tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adtainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését
kéri;

e adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre ( beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

e adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatal, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zéarolasa, 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 adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetove tétele;

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

e adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

e adatfeldolgozés: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot
az adatokon végzik;
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e adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd 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 0sszessége;

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé 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 és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irél az intézmény
nyilvantart,

e Az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

e Az adatok tovabbitasi szabalyaink rogzitése,

¢ A nyilvantartott adatok helyesbitései, torlési rendjének meghatarozasa,

e Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

o A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

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

1.2.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

a) A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola mikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
nevel6testiilet 2017. augusztus 25-ei értekezletén elfogadta.

b) Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az iskola Sziiléi Szervezete és a Didkonkormanyzat, mint az Intézményi
Tandcs, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

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

d) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgato6i irodaban. Tartalmardl és eldallitasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.
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1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a)
b)

c)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziilje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstol kezdédden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez az alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, az osztalynaplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id6 az irdanyadd. Az irattari Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldo koteles tudomasul venni, errdl a Munka
torvénykonyve szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban 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 jogszabélyok
altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 elteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

a)

b)
c)

Intézményiink koteles alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait kezelni,
nyilvantartani, a Koznevelés Informdacidés rendszerébe bejelentetni, valamint az orszagos
Statisztikai Adatgytijtési Programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.

A kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhet6ségét,
az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezeld személyét a 2011. évi CXC. toérvény a
nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban: Koznevelési torvény)rogziti. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

A Ko6znevelési torvény €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan nyilvantartott
munkavallaloi adatok:

név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
e anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje
e cgyeb eltartottak szama, az eltartds kezdete
e TAJ szama, adbazonosito jele
allando lakcim és tartozkodési hely, telefonszdm; azonositd szdma
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkiban toltott 1d6, munkavallaloi jogviszonyba beszamithato 1do,
besoroléssal kapcsolatos adatok,
e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

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

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

C) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

d) atanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozo adtok,

e) atanuld diakigazolvanyanak sorszama,

f) atanul6 azonositd szama,

g) atanuld személyi igazolvanyanak szama

h) a tanul6 évfolyama — azon orszag megnevezése, melyben szervezett uton vett részt
»Hatartalanul” palyazat keretén beliil hataron tali kirdnduldson (Hatalyos: 2018.
szeptember 1.).

1) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A 16. évét betoltott kiskort érintett hozzdjarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utodlagos jovahagydsa nem
sziikséges.

Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezelOvel irdsban kotott szerzddés
végrehajtasa, a szerzOdésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabodl az érintettnek ismernie kell.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett

adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban
a) ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
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b) az adatkezeld vagy a harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korldtozasaval aranyban all tovabbi
kiilon hozzéjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzéjaruldsanak visszavonasat kovetéen
is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintet kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az érintett hozzdjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatala altal atadott személyes adatok tekintetében.

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

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

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2.A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

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

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékeivel kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskoldnak a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz kozépfokt
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoktl intézményhez és
vissza;
csaladvédelemmel foglakoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s

f) ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

g) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
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adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

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

3.3 Az intézmény részére mas adatkezel6é altal tovabbitott adatok kezelésének
korlatai tekintetében a 2011. évi CXII. torvény 9.§ rendelkezései az iranyadok.

4.Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagoégusokat, intézményvezetod
helyetteseket és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:

o A2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

o A 2.2. fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

o A 2.1. és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e A 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

o A 3.3. fejezetekben meghatarozott, mas adatkezeldk altal atadott adatok kezelésére
vonatkoz6 korlatok betartasat

o A 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzojének,

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

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Intézményvezetd-helyettesek
e A munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet
c), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o A 3.2 fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepl6 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 pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai
szerint,
e A pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e A pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e Adatok tovabbitdsa a 3.2.d) szakaszdban meghatarozott esetben.
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Osztalyfénokok:

e A 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintet osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

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

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

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

Munkavédelmi felel0s:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e Beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktdl, didkoktol és
szuloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok
jelennek meg,

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol ¢s diakoktol,
akikrél kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon a)
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e A fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai kiranduldsok, tdborozasok autobusszal torténd szervezésével megbizott
pedagogusok:

e A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a
résztvevOk biztonsdgos utaztatdsa érdekében a szervezéssel, vagy a
széllitassal foglalkozo cégektdl minden esetben, eldzetesen irasbeli
nyilatkozatot kell kérni arr6l, hogy a szolgéltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak: a gépjarmi
megfeleld miiszaki allapotban van és érvényes miiszaki vizsgéaval
rendelkezik.

e Az utazas szervezd pedagdgus koteles az intézményvezetot tajékoztatni a
kovetkezd adatokrdl (irdsban leadni): utazas és szallas helyszine, indulés
¢s érkezés helye és varhato ideje, pontos utas lista, a tanulok torvényes
képviseldjének elérhetdseége.

e A rendelkezések betartasdéért minden esetben a kiséré pedagogusok a
feleldsek, az utazason résztvevd onkéntes kisérok a pedagodgusokat nem
helyettesithetik, a vonatkozd rendelkezések betartasaért nem vonhatok
felelésségre.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
Nyomtatott irat,

Elektronikus adat,

Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

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

5.2 A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, ablakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaléi jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és
a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

A munkavallal6 személyi anyaga,

A munkavallal6 tdjékoztatdsarol szolo irt,

A munkavallaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.:
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

A munkavallalé bankszamlajanak szama

A munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy o©nként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek

alapja

Kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,birosag vagy mas
hatosag dontése,

Birdsag vagy mas hatosag dontése,

Jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

Az intézmény vezetdje €s helyettesei,

Az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

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

Sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e Intézményvezetd
e Intézményvezet6-helyettesek
e Az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, 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 biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak 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 munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem
tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

Lasd a Munka torvénykonyve

A munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

A munkaviszony megsziinésekor

Ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat az
iskolatitkar végzi.

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

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd-helyettesek

Az osztalyfénok

Az iskolatitkar.

105



Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan
torténik, a személyes adtok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok €s jelen szabalyzat 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 Orizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas
o Torzskonyvek
¢ Bizonyitvanyok
e Beirési naplo
e Osztalynaplok
o A didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az o6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e A tanulo neve, osztalya,

e A tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama

e Sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e A tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatos pontos é€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felel0s.

Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokok, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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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,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott modon
tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos
vagy barmely mas modon térténd) tovabbitdsa szigorian tilos.

A vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati titoknak
mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések
szerint kell kezelni. A vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama,
eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgélati titkot képeznek.
Hasonloképpen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli ¢és irasbeli feladatlapokra
vonatkozoan a vezeték vagy munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovabba
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgdlati titok védelmének
kotelezettsége a vizsga minden adatara vonatkozdan 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 eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllald, a tanulé vagy gondviseldje tijékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajekoztatast.

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

A tajékoztatds megtagadasa estén az adatkezeld irasban kozli az érintettel, hogy a
felvilagositas megtagadasara a 2011. évi CXII. torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor.
A felvilagositds megtagadasa esetén az adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a Hatosaghoz (a
tovabbiakban: Hatdsag) fordulas lehetdségérdl.

Az elutasitott kérelmekrdl az adatkezeld a hatdsagot évente a targyévet kdvetd év januar 31-
¢éig értesiti.
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5.5.2 Kérelem az érintett adatainak helyesbitésére, modositasara, zarolasara vagy
torlésére

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 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 valosdgnak nem felel meg, és a valosdgnak megfelelé személyes adat
az adatkezel6 rendelkezésére all. A személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

A személyes adatot tordlni kell, ha

¢ kezelése jogellenes;

e az érintett —a 2011. évi CXIL torvény 14.§ c) pontjaban foglaltak szerint — kéri,

e az hianyos vagy téves — €s ez az allapot jogszeriien orvosolhatd -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

e azt a bir6sag vagy a Hatosag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek vonatkozasaban az
adatkezelés célja megszilint, vagy az adatok taroldsédnak térvényben meghatirozott hatarideje
lejart, de amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly
értelmében levéltari drizetbe kell adni.

Torlés helyett az adatkezeld zéarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fenndll 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 pontatlansaga
nem allapithaté meg egyértelmiien.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrdl és a torlésrdl az érintet, tovabba 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 adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti 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 birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatosaghoz fordulas lehetségérdl.
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5.5.4 Az érintettek jogainak korlatozasa

Az ¢érintetteknek a 2011. évi CXII: torvény 14-18.§-ban meghatarozott jogait torvény
korlatozhatja az allam kiils6 ¢és belsO biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megelézése vagy iildozése, a blintetés-végrehajtas biztonsaga érdekében,
tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbol, az Europai Unio
jelentés gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok gyakorlasaval
Osszefiiggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi €s munkavédelmi kotelezettségszegések
megeldzése ¢s feltardsa céljabol — beleértve minden esetben az ellendrzést és a felligyeletet 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) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekében érvényesitéséhet sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezOt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi tdrvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.6 A birosagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6d vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen a 2011. évi CXII. térvény

22.§-ban meghatarozottak szerint birosdghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar
el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és muikodési Szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢és e szabalyzatban jelzett kozosségek vélemeényezésével és a fenntarto egyetértésével.

Putnok, 2017. augusztus 25,
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Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Helyi intézkedési terv

1. Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyeremek, tanuld és
dolgozo6 latogathatja.
A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt
fertdzés van.

2. Reggeli gyiilekezo:

A gyerekek reggel az iskolaudvaron gyiilekeznek, figyelve a tavolsagtartasra. Az
iskola épiiletébe 7. 45 perckor léphetnek be.

a. Rossz 1d6 esetén a belépés a tanuld megérkezésekor megtorténik, amig a
tavolsagtartas betarthato, addig a két ajté kozott varakoznak. (Egy négyzet —
egy gyerek! )

Az iskola épiiletébe valo belépéskor a tanulonak kotelezo a kézfertotlenités.
A tanuldknak, a virus terjedésének megakadalyozasa érdekében, tilos egymast
puszival, 6leléssel tidvozolni.

3. Udvari sziinetek rendeje:

Az 1. sziinetben senki nem megy ki az udvarra.

2. sziinettol:

Szaraz idében:

A 2. sziinettd] kint tartézkodnak a gyerekek. A tavolsagtartds érdekében megosztjuk
az also6 és felso tagozatot.

A felso tagozat a 1€pcso eldtti, térkoves teriileten tartozkodik.

Sorakozas : 5-6. évfolyam (nyugati oldal), bevonul az 1. ajtén, a 7-8. évfolyam (keleti
oldal), bevonul a 4. ajton

Az also tagozat a sportpalyan tolti az orakozi sziineteket, a bevonulasuk a nyugati
bejaraton torténik.

Es6 utan:

Es6 utan, ha vizes a sportpalya, akkor sziinetekben a kovetkezoképpen osztjuk meg a
1épcso elotti letérkdvezett részt:

2 . sziinetben alsé tagoza és az 5. 6. évfolyam (7-8. tizéraizik)

Az alsosoknak a sportpalyan az eldirtak szerint kell sorakozni, (a jatszoudvartol
indulva 1-4. évfolyamig ), az 5.6. évfolyam (szaraz id6ben a nyugati oldalon
sorakozik).

3. sziinetben a felsd tagozat (also tagozat tanterem)

4. sziinetben also tagozat (felso tagozat, ha megoldhat6 akkor tanteren, ha nem, akkor
aula, emeleti folyoso)

5. sziinet felsd tagozat (alsé tagozat tanterem)

Sorakozaskor és bevonuldskor torekedni kell a megfeleld tavolsagtartasra. Sziinet utan
mindenkinek kotelezd szappanos kézmosast végezni.

4. Tizoéraiztatas rendje:

Etkezés elstt kotelezd az alapos kézmosas, kézfertStlenités. A kéz torlésére papirtorlét
kell hasznalni, textil torolk6z6 hasznalata tilos.
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1. sziinet

Az ebédloben az 5-6. évfolyam tizoraizik, torekedve a megfeleld tavolsagtartasra.

Az also tagozatos osztalyok a tantermiikben tizoraiznak. A tizérai kiosztasa eldtt a
padokat fertOtleniteni kell. A tizorait a konyhardl két kisegitd, fedett zsurkocsin az
osztalyokba szallitja.

2. szlinet
Az ebédloben tizoraizik 7-8. évfolyam.

6. Ebédeltetés rendje:

Etkezés el6tt kotelezd az alapos kézmosas, kézfertStlenités. A kéz torlésére papirtorlét
kell hasznalni, textil torolk6z6 hasznalata tilos.
Az ebédeltetés 11.15 perckor kezdddik az 1. évfolyammal.
a. 11.15-11.45 - 1. évfolyam
11.45-12.05 - 2. évfolyam
12.05-12.25 - 3. évfolyam
12.25-12.40 - 4. évfolyam
12.40- fels6 tagozat, de egyszerre csak annyi tanuld mehet be az ebédldbe,
hogy tarthat6 legyen a megfeleld tavolsag.

© o000

8. Tanitasi rend, termek fertétlenitése:

Osztalytermek:
Az 1-3. osztély tanitasi 6rakon ugyanabban a tantermben tartézkodik.
A 4- 8. évfolyam csoportbontasakor az osztalytermek fertétlenitésre keriilnek.

Testnevelés ora, 61t6z0k rendje:

A testnevelés orat lehetdleg a szabadban kell tartani. Rossz id6 esetén, mivel a
tornaterem balesetvédelmi okok miatt nem hasznalhatd, az 6rat az osztalyteremben
kell megtartani, ilyenkor az elméleti anyagokra kell hangsulyt fektetni, pl. focimeccs,
kézilabdamérkdzés, kiil. sportesemények megtekintésére felvételrdl.

Az alsés tanulok az osztalytermiikben 6ltéznek at.

A felsd tagozatosok a tornatermi 6ltozoket haszndljdk, maximum 2 osztaly, figyelve
arra, hogy az osztalyok nem keveredhetnek.

Az 6ltozOket minden sziinetben fertdtlenitik.

Putnok, 2020. 08.31.
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Helvi intézkedési terv modositas 2020. szeptember 7.

1. Az intézményt csak egészséges, betegség tiineteit nem mutatd tanuld és dolgozo

latogathatja. A sziilok, ha gyermekiiknék tiineteket észlelnek, a NNK aktualis
eljarasrendje alapjan gondoskodjon orvosi vizsgélatrol. A szild koteles az iskolat
értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus- gyanu vagy igazolt fertézés van.
Az a gyermek, tanuld vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy koérhazi koérhazi zardjelentéssel johet Gjra
az intézménybe. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni.

2. Sziild, kisér6 nem Iéphet be az iskoldba, csak az intézményvezetd elOzetes
engedélyével, illetve kifejezetten sziilok részére szervezett progrmon vald részvétel
céljabol. Belépéskor koteles kézfertdtlenitést végezni, €s az intézményben szajmaszkot
hasznalni.

3. Az 06szi Gszasoktatast fel kell fiiggeszteni, és egy késdbbi idOpontra el kell halasztani.

4. Az iskolai sportfoglalkozasokat és sportkdroket, valamint az iskolai énekkar probait
felfiiggesztjiik.

5. Az ének orakon az elméleti oktatést kell elényben részesiteni.

»A kozneveléssel Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szold 417/2020.
(VIIL30)Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés
vagy fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) belezdése szerint megyére, fovarosra
kiterjedé veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfelelden koronavirus érintettség esetén az
adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el
rendkiviili szlinetet. ,,

Putnok, 2020. szeptember 7.
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Intézkedési terv Kiegészitése és modositasa
2020. oktober 1-jétol

Testhomérséklet mérése

2020. oktober 1-jét6l az intézmény bejarata el6tt 3 ponton testhdmérsékletet mérnek az
ligyeletes pedagogusok.

Az 1. mérési pontndl az als6 tagozatosoknak,

a 2. mérési pontnal az 5-6. évfolyamos tanuloknak,

a 3. mérési pontnal a 7-8. évfolyamos tanuldknak.

Akinek a testhdmérséklete eléri, vagy meghaladja a 37,8 C°-ot, akkor egy rovid id6 mulva a
mérést ujra meg kell ismételni. Ha az ismételt eredmény wjra 37,8 C°, vagy magasabb
hoémérsékletet mutat, az udvaron 1€vé negyedik ligyeletes neveld elkiiloniti a tanulot, és ezt
jelzi az intézményvezetd-helyetteseknek, akik értesitik a gondviseldt. A gondviseld
megérkezéséig a tanuld az orvosi szobaban feliigyelet mellett tartézkodik.

Udvaron tartézkodas rendje

Az esdsebb idészak miatt oktober 1-jétdl, az alsés tanuldk is az elsé bejaraton érkeznek az
épiiletbe. Ha az id6jaras engedi, a tanulok tovabbra is a nyugati salakos palyan tartozkodnak a
sziinetekben.

Erkezés az udvarrél az épiiletbe

A torlodas elkeriilése végett a tanuldknak nem kell az udvaron gyiilekezni 7 6ra 40 percig, a
testhomérséklet mérése és kézfertdtlenités utdn Iépnek be az épiiletbe és az auldban,
folyosdkon a kelld tavolsagot betartva tartozkodnak.

Hivatalos iigyintézés
A sziiloket arra kérjiik, hogy egyeztessenek idopontot hivatalos tigyintézés céljabol.
Az alabbi e-mail cimen kérhetnek idépontot: peczeli@peczeli.sulinet.hu

Putnok, 2020. szeptember 30.

................................................
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Utasitas a tantermen Kiviili digitalis munkarend idoszakanak eljarasrendjére, elveire és
modszereire

e Digitalis munkarend elrendelése esetén a tanulok az iskolat oktatasi célbol nem
latogathatjak. A gyermekfeliigyelet sziildi kérésre megszervezésre keriil.
(amennyiben ez engedélyezett)

e Digitalis munkarend elrendelése esetén, elsdsorban a tanuléasi folyamat ellendrzése
¢és tamogatasa digitalis eszk6zok alkalmazasaval torténik. Amennyiben a targyi
feltételek rendelkezésre allnak, a tanulo koteles részt venni az online oktatasban.

e Haa tanul6 vagy csalddja nem rendelkezik semmilyen technikai eszk6zzel vagy
internetkapcsolattal, kérjiik a sziil6tol, hogy jelezze azt az osztalyfonoknek! Ebben
az esetben igyeksziink megoldasokat talalni a didk szdmara.

e Amennyiben a sziikséges eszk6z nem all rendelkezésre, akkor a tananyagot papir
alapon juttatjuk el a tanulonak, melyet koteles elsajatitani.

e A kialakult — jarvany miatti — helyzet rendkiviili megoldasokat igényel, ezért
nagyon fontos szamunkra a sziilok egytittmiikodése.

e A beadandok ellendrzése, értékelése mindig a kovetkezd hét elején torténik, a
szerzett jegyek beirdsra keriilnek a Kréta naploba. Amennyiben a tanuld nem
késziti el a feladatokat, elégtelen osztalyzatot kap.

e A tanuldk a pedagogusokkal a Kréta e-Ugyintézés/iizenetek feliiletén tudnak
kapcsolatba 1épni.

A diakokkal és sziileikkel (gondviselokkel) valo kapcsolattartas rendje:

A KRETA rendszer e- iigyintézés Uzenetek funkciojan keresztiil:

e Az iizenetkiildés soran a pedagdogusok a KRETA rendszer adatai alapjan
kivalaszthatjdk az Tlzenetek cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok,
csoportok tanuloit, valamint a tanuldk sziileit is. Az {izenetkiildési funkcio
koézvetlen kommunkiacios csatornat biztosit a pedagdgusoknak és az altaluk
tanitott tanuloknak, tovabba fajlok letdlthetdségére is.

e A KRETA rendszer FELJEGYZESEK FALUJSAG- bejegyzések feliiletén,
e az osztalyok, tanulocsoportok zart online csoportjaiban,

e az iskola hivatalos honlapjan

o sziikség esetén telefonon, levélben.

1. A tanuldk és sziileik tajékoztatasa a tanorak tananvagarol, az elvégzendo
feladatokrol:

e 1-8. évfolyamon az osztalyok zart online csoportjaiban

e minden évfolyamon a KRETA rendszerben is:
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e A tandrak tananyagat kotelezden be kell irni szévegesen a ,,Hazi feladatok”
feliiletre, ahol a kiadott feladatokat, hataridoket, illetve a digitalis tananyagok
linkjét is meg kell jeleniteni (fajlokat nem).

e A fentieken tal egyéb platformokat nem hasznalunk.

e A napi feladatok tantargyanként a meghatarozott munkarend, napirend szerint
valjanak elérhetdvé az osztaly kozos feliiletén.

2. A feladatok meghatarozasaval kapcsolatos elvek:

e A pedagdgus nem varhat el egész napos, folyamatos online jelenlétet a
tanuloktol.

e A tanul6 részére adott feladatok digitalis eszkozzel torténd megolddsanak
(szamitogeép elott toltott idd) idotartama atlagosan 1-4. évfolyamon napi 3-4
orénal, 5-8. évfolyamon napi 4-5 6réndl ne legyen tobb.

e A digitalis munkarend nem az 6rék online tartasat jelenti. E16 online jelenléttel
hasznalt eszkdz nem lehet az ismeretatadas egyediili platformja.

e A kozos munkat a tanuloknak ajanlott napirenddel végezniiik.
e A digitalis munkarendben is van kezdete és vége az iskolai napnak.

e Nem kiildiink feladatot akkor, amikor egyébként sincs tanitas (este vagy
hétvégén).

e Az 1-4. évfolyamos gyerekek a kijelolt feladatokat a sziilok segitségével
kapjak ¢és oldjak meg, ezértkiilondsen tekintettel kell lenni a sziilok idejére és
munkabirasara.

e Az igény szerinti kiscsoportos feliigyelet biztositasat a pedagdgiai asszisztens,
a napkozi tanitok kiilon beosztas szerint biztositjak.

3. A pedagogus feladata:

e rendszeres kapcsolattartas a didkokkal,

e tananyag eljuttatasa a didkokhoz,

e tananyag megtanitdsa és rendszeres szamonkérése,
e hazi feladatok és beadandok adasa és ellendrzése,
o cllendrzod dolgozatok (tesztek) készitése,

e témazard dolgozat készitése és értekelése,

e KRETA vezetése (tananyag, hazi feladat, jegyek),
e SNI-s tanulok problémainak figyelembe vétele,

e Az osztalyfonok kiemelt feladata a sziilokkel valo kapcsolattartas
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4. A tanulo kotelessége és feladatai:

e az orakon valo részvétel,

e hazi feladatok elkészitése és visszakiildése,
e tudasprobak elkészitése,

e kiadott feladatok, projektek elkészitése,

e czen feliil a hazirendben foglaltak szerinti jogok, feladatok és kotelességek.

Putnok, 2020. szeptember 1.

mb, intézmény wzetd.
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Zaro rendelkezések

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat médositasat az iskolai didkonkormanyzat a 2020. év szeptember 30. napjan tartott
ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasat a sziildi munkakozosség a 2020. év szeptember 30. napjan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mddositasat az Intézményi Tanacs a 2020. év szeptember 30. napjan tartott iilésén
véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositdsat a neveldtestiilet a 2020. év szeptember 30. napjan tartott iilésén
véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Putnok, 2020. szeptember 30.

Vasasnsasivaunastoesannasasealnrpassoeinivalonhs
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Legitimécids zdradékok

A Péczeli Jozsef Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatdval az intézmény fenntartdja egyetért,

Kazincbarcika, 2020. oktéber 31.

I [
a fenntarté képv(isel;etében

Markovicsné Demete}\ 't‘.'dina

‘. ‘. \

Tankeriileti igazgato6
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