’k '. . -2
Gy6rujba WF i"
g ala os Iskola

Szervezétl \ Mukc)aleﬁ S

I\
w/

, p
C

r.'"
\3

z?balyzata

.
S|

e )

(‘/“ &
o 7 2014,



Készitette: Gyorujbarati II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

Datum:

Ervényesség: hatarozatlan idore

Késziilt: 4 példanyban

Oldalak szama:

Mellékletek:

Kapjak:

1. Intézmény igazgatdja

2. KLIK Gyo6ri Tankeriilete
3. Irattar

4. Iskolai konyvtar

Megjegyzés: ez a példany nem sokszorosithatd

Tarolasi hely: Gyorajbarati II. Rdkoczi F. Altalanos Iskola titkarsag




Tartalomjegyzék
TartalOMIEZYZEK .....vveiiiiie e r e nnres 3
LATALANOS TESZ w....vocveveeceeveeeee ettt ettt es s s e sttt 5
AZ INEEZMENY AAALAT: ..eivvveiiiie ittt e e sr bt e nb b e e e nbb e e e bb e e e bn e e s be e e annes 5
AZ INEZMENY JOZEIOAJO: . vt 5
1.1.Az intézmény alapitasa, fenntartdsa, IrANYItASA ........cevvvveiiiiiiiiieiiiie e 5
1.2.Az intézmény mUKOAEST KOTZELE ........oivviviiiiiiiiiciic e 5
1.3.AZ INTEZMENY tIPUSA 1.eevveiiiiiiieiiit st sie et et sb e ek e et e s b e e bb e e e bb e e s nbb e e st b e e anbeeeanneas 5
1.4. Alapfeladata alapitd OKirat SZEIINL: ........coiviiiiiiiiiiiie e 6
1.5.AZ INt€ZmMENY JOGAIIASA .....vvviiiiii ittt 7
1.6.Az intézmény gazdalkodasi JOZKOTE .......ceeriiiiiiiiiieiie e 7
1.7.Feladatok ellatdsanak fOrradsai ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiii 7
1.8.A feladatellatast SZOIZALO VAZYON.......ciiiiiiiiiiiiiiiee e 7
1.9.A vagyon feletti reNdelKEZEST JOZ .. ...uviiruiiiiiiieiii et 7
1.10.Az intézmény engedélyezett IEtSZAMA: .........coccvviiiiiiiiiiee e 8
1.11. AZ INtEZMENY DELYEEZOTE ...vvevverienieieiie ettt bbbt 8
1.13. KiadmAnY0ZAST JOZKOT ... .eivviviiriiiieitieiesie ettt 8
2.Az int€zmeény SZETVEZEtl TRIEPTLESE .. .eeuviiiieiiieie e 9
3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas ......cvecvvvvvviveiiiieiieennnen, 9
3.1 AZ TZAZZALO .. ettt E et R et b et e anr e b e n e nneeenns 9
3.2. Az igazgatohelyettesek jogallasa, feladat- és hataskore.........oovevvvieeiviiieiieie e 10
3.3. Szakmai munkakOzOSSEZ- VEZELO .........cciiiiiiiiiiiiiiecii e 12
4. Beosztott kdzalkalmazottak jogallasa, feladatai...........ccocvvoiiiiiiiii e 12
5. HelyetteSTtEST TENA .....ovviiiiiiiiciic e 13
5.1. Az 12aZgat0 helYEtESIIESE .....ovviiiiieiii i 13
6. Vezet0s€g, NEVEIOtESTUIEL .......coccviiiiiiiii i 13
6.1, VEZEEOSEEZ ..ttt 13
6.2. A nevelOtestlilet]s ErteKeZIT ..........viiiiiiiiiii i 13
6.3. O552alKalmazotti ErtEKEZIET...........cvvvriveririiiiscreiseeies et 15
7.A pedagdgiai munka belsO ellendrzésenek rendje ..........coovvviiiiiiiiciie 16
8. Vezetdk és sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas .........oocvevveviiiiiiiiiiiciicee s 17
8. 1. Az intézményben miikodo sziiloi SZervezetek..........oovvvviiiiiiiiiei 17
8.2. Egylittmikodes €s Kapesolattartas.........ccovvveiiiiiiiiiiiiiic i 17
9. A miikddes és a létesitmeények haszndlati 1endje ..........ccovvviiiiiiiic i 18
9.2. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje ...........ccoovvviiiiiiiiiiiiii 18
9.3. Tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai €s rendje.........ccoovvviieiiiiicic e 20
10. Belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
TNEEZMENNYE] ...ttt e e e ne e 22
11. Kiils6 kapcsolatok TeNASZETE .......ccuviviiiiiiiiiiiiciie s 22
11.1. A fenntartoval vald Kapesolat:..........oooveiiiiiiiiiiic e 22
11.2. Més szakmai intézményekkel vald kapcsolattartas ..........coceeviiiiiiiiiiiiiccec 23
11.3. Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartds ..........cccoeeeeviiiiiiiiiiinnenne, 23
11.4.A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas...........ccovveeviiiiiiniiiiiiescec e 23
11.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas ........ccoocveevvveeiiieeiiiie i 24



12. Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ................ 24
12.1. Az intézmény hagyomanyainak apolasaval kapcsolatos kotelezettség..........covvvvrrnnnnn. 25
12.2. Intézményi SzZintll 1eNdEZVENYEK .........covviiiiiiiriiiiiieiiee s 25

13.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatasanak rendje .......cccovvveviiiiiiiii i, 25

14.Intézményi vEdO, OVO ClOTTASOK ......eiviiiiiiiiiiiiiiee s 26

15. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén szilikséges teendok ........cccovvvveviieiiiiiiiiiieiiiieiieens 26
15.1. RendKiViili @SEMEIY .....eouviiiiiiiiiiiiie et 26
15.2. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje....... 27

16. Munkavédelem, tizvédelem, munkaegeszsEgUEY........covurrriririiiiiiiiiienieie e 27
16.1. Munkavédelem, tUZVEACIEIML........cvvviiiiie it e e 27
16.2. MUNKACZESZSEZUZY ..vevverriieeiieiisiiesii ettt n e 27

17. A diak-6nkorményzati szerv, a didkképviseldk és a vezetok kozotti kapcsolattartas,

didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztoSitasa........oovmviriiiiiiiiiniiniiniieiiieie, 28
17.1. DidkképviselOk €s a vezetOk Kapcsolattartdsa.........cvvvvvvieiiiiiniiie e 28
17. 2. A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa........oovvvrvvirivnnnnne. 28

18.A mindennapi testedZEs fOTMAL ........ueiiviiiiiiiiiiie it 28

19. A tanuldval szembeni fegyelmi elJAras ...........covveiiiiiiiiiiii e 29
19.1 A fegyelmi intézkedések a KOVetkezOK: .........oocvviiiiiiiii e 29
19.2. Fegyelmi BUNTEIESEK ......cuiiviiiieiiiiciicie e 29

20. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések ..........coovviniiiiiiiiiiiiiciiienns 30

21.SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT .....oooiiiniinniineeeeseiseseisss s 31

GYORUJBARATI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS ISKOLA KONYVTAR ................. 31
20.1. A konyvtarra vonatkozo altaldnos adatok ...........ccccveiiiiiiiiniii 31
21.2. A KOnyVtAr hasznalata ..........cccoiiiiiiiiiiiiic 31
21.3. A konyvtar feladatai, teVEKENYSEZE........coviiiiiiiiiiie e 32
21.4. A KONyVEAr SZOIGAITAtASAL: .. .ovviiiiiiiie e 32
21.5.. A konyvtar szervezete €8 MUKOAESE.........vvviviiiiiiiiiiiec e 33
21.6. A konyvtar gazdalKodASa .........ocviiiiiiiiiii 34
21. 7. ZAr0 1€NAEIKEZESEK ......eoiiiiiiiiie et 34
A konyvtar hasznalati SZabalyzZata .............ccoviviiiiiiiii 35
A konyvtar gylijtokore formai oldalrol ...........cocvoiiiiiii s 38
A konyvtar hasznalatanak SZEmMPONtjal........ccevuiiiiiiiiiiiiiiie e 38
A KONYVEAT NYIEVA TATTASA ...veevviiiiciie et neennne s 45
A konyvtar ingyenes-tartostankonyv kezelési szabalyzata ...........cccccoviiiiiiiiiiini, 46

22. Az intézményi dokumentumok nyi1lVANOSSAZA.........cvevviiiiiiiiiiec e 50

23, ReKIAMIEVEKENYSEEZ ... .iiuviiiiiiieiiitie s 50

24.ZARO RENDELKEZESEK ......coouivimirimieimeeiessssessesssassssessssesssssssssssssssssssssassssssssessssssssaees 50

25, MEIIEKIGLEK ...t bbbt 51
25.1.Adatveédelmi SZabAlyZat...........ccooiii i 51
25.2.A Gyérijbarati II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti 4brdja.........c..ccococuneeee. 54

25.3. MUNKaKOIT LEITAS MINTAK ...oevee ettt et e e et e e e e e e e e e e e e e e 55



1.Altalanos rész

Az intézmény adatai:

Elnevezése: (074017) Gyérajbarati I1. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
Székhelye: 9081 Gyodrajbarat, Veres Péter utca 98.
OM azonosité jele: 030592
Kozponti telefonszama: 96/ 543-103
Kozponti fax szama: 96/ 543-102
Internet és e-mail cime:  baratisuli.hu
iskola@baratisuli.hu
Legutobb kiadott alapito okirat szama, Kkelte:

Az intézmény jogelodje:
II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Pedagogiai Szakszolgalat, Gyérajbarat, Veres p.u.98.

1.1.Az intézmény alapitdsa, fenntartdsa, iranyitdsa

Az intézmény alapitasanak ideje:

Az intézmény alapitd szerve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, 1055 Budapest, Szalay
u.10-14.
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, 1055 Budapest, Szalay
u.10-14.

1.2.Az intézmény miikodési korzete

Az altalanos iskolanak a gyOrujbarati illetékességii tanulokat beiskolazaskor fogadnia kell, nem
gyorajbarati lakosok esetén a hely fliggvényében.

1.3.Az intézmény tipusa
8 évfolyamos altalanos iskola


http://www.rakoczi-gyorujbarat.sulinet.hu/

1.4. Alapfeladata alapito okirat szerint.

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Gyor-Moson-Sopron megye
Tankeriilet megnevezése: KLIK Gyori Tankeriilete
OM azonosito: 030592

Gyérijbarati II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom
ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: GySrujbarati II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 9081 Gyoérujbarat, Veres Péter utca 98.
3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
4. Tipusa:  altalanos iskola
5. OM azonosito: 030592
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 9081 Gyodrujbarat, Veres Péter utca 98.
6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés
6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)
6.1.2. iskola maximalis 1étszdma: 430 6
6.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9081 Gyorujbarat, Veres Péter utca 98.
7.1.1. Helyrajzi szdma: 3288
7.1.2. Hasznos alaptertilete: brutté 4458 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.5. Miikddtetd neve: Gydrijbarat Kézség Onkorményzata
7.1.6. Miikodtetd székhelye: 9081 Gydrujbarat, Liszt Ferenc utca 9.
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1.5.A4z intézmény jogdlldasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

1.6.4z intézmény gazddlkodadsi jogkore

Az intézmény gazdalkoddassal kapcsolatos feladatokat nem lat el. Mikodtetéséhez
sziikséges dologi koltségvetés felett Gyo6rujbarat Kozség Onkormanyzata rendelkezik.
Személyi juttatasok és szakmai koltségek tekintetében a KLIK Gy6ri Tankertilete a
rendelkez6. Napi kiadasokat a Tankertilet 4ltal havi szinten rendelkezésre bocsajtott
ellatmannyal rendezi.

1.7.Feladatok ellatisanak forrdsai

. Allami és énkormanyzati tamogatas
o Atvett pénzeszkozok (palyazati, kistérségi egyiittmiikodés, stb.)

1.8.4 feladatellatast szolgalo vagyon

Az intézmény alapfeladatainak ellatdsara Gyérajbarat Kozség Onkormanyzata tartos
hasznalatba adta a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontnak a Veres P. u. 98. sz.
alatti 3291 helyrajzi szamt Altalanos Iskola és Sportcsarnok, a 3288 helyrajzi szamu
Kultarhaz ingatlanokat az épiiletekkel, berendezésekkel egytitt.

1.9.4 vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény hasznalataba adott ing6- és ingatlanvagyonnal allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet, valamint az 6nkorményzat rendeleteiben foglaltak
szerint gazdédlkodik a j6 gazda gondossaganak felel6sségégvel, alapfeladatainak ellatasa
érdekében.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga Gyérajbarat Kozség Onkorményzatat
illeti meg.

Az ingatlanokat az intézmény nem idegenitheti el és nem terhelheti meg.



1.10.Az intézmény engedélyezett lIétszama:

* pedagbgus status 37.5 16
* pedagodgiai munkét segit6é 2 16

1.11. Az intézmény bélyegzije

A korbélyegzo felirata: A Magyar Koztarsasag cimere koriil fent a Gyorajbarati 1. Rakoczi
Ferenc Altalanos Iskola, alatta a Gy&rajbarat felirat.

A hosszu bélyegzé felirata: Gyérajbarati I1. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola, 9081 Gyérujbarat,
Veres P. u. 98.

OM azonosito: 030592

1.12.1. A bélyegz6 hasznalatara jogosultak

Igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar, igazgatoi engedéllyel meghatarozott esetekben (pl.
bizonyitvanyok irdsa) a pedagdgusok

1.12.2. Bélyegzok elhelyezése

- A titkarsagon (2.sz.)
- Az igazgatoi irodaban (1.5z.)

1.13. Kiadmanyozdsi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. Téavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
tigyiratokat az igazgatot altalanosan helyettesité személy irja ala.

Amennyiben az adott aldirandé dokumentumon Un. cégszerli alairas sziikséges (palyazatoknal
gyakori), akkor az igazgatd mellett valamelyik igazgatohelyettes ir ala.



2.Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti felépités rajzat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza

3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Vezetdi beosztasok
e Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

e |gazgatohelyettesek

3.1. Az igazgato

Az igazgatot a koznevelésért felelds miniszter nevezi ki.

Felel :

o az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért,

o jogosult az ellatmany felvételéért a Tankeriilettol

. az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaeért,

o a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért,

o a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetoi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés

megszervezeséért €s hatékony mikodeéséért,

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséért,

aneveld és oktatd munka  egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenorzéséért,

o a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezésének
ellenorzéséért,

. az ¢éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeséert,

. a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

. az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi linnepek megszervezéséért, amelyben

felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat,
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o a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.
Feladata
J a szakalkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozosség értekezlete, az igazgatdtanacs, a

vezetdi tanacs iiléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése,

o a pedagogiai program megvalositdsanak irdnyitasa és szervezése,
o a neveld, oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése
J az intézmény mentéalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkdjanak
iranyitasa,
. az intézmény, belso ellendrzésének megszervezése az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,
o a kozalkalmazotti tanaccsal vald egyiittmiikodés, a didkonkormanyzattal, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egyiittmiikodés
o A KLIK elndkének utasitasa szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely szerint:

- hatarozott idejii kinevezésnél kinevezési jogkor (hatarozatlan idejiinél a tankertileti

igazgato)

- atsorolasoknal a munkaltatd nevében aldirasi jogkor

- 1) munkaerd kivalasztasanak jogkore

- az intézmény dolgozoi tekintetében a fenti kinevezési jogkort és az igazgatohelyettesi
megbizast leszamitva teljes korli munkaltatoi jogkor

. eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,

J elkésziti az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat,

. kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak

rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat,

. dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a és panaszokat,
. gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza),

. teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,
. ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s at nem ruhéazott

feladatokat.

3.2. Az igazgatdhelyettesek jogallasa, feladat- és hataskore

Megbizasukrol, a tankeriileti igazgatd dont a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett.
Felettiik a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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Iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetése alatt allo tagozatot és azt szakmai tigyekben
képviselik.

Felelnek:

e az iskola pedagdgiai munkajaért, mérési, értékelési rendszeréért

e A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel, a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek
megteremtésével, a tanulod- €s gyermekbalesetek megeldzésével.

e Az adatkezelési ¢és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért, az orszagos statisztikai
adatgyljtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez kapcsolodd informacio-
szolgaltatasért.

e A pedagbdgus-azonositasi szammal, iskolaban a tanuld6 azonositoszammal ¢és a
diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokért, a taniigy-igazgatdsi munkéért, valamint a rajuk
vonatkozo jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.

e Vezetdi munkajukat egyéni feleldsséggel, a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve és
mellérendeltségi viszonyban végzik.

e Dontenek az iskola mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyekben az
igazgatd a dontési jogot atadja, illetbleg amelyekben a dontés nem tartozik az iskola mas
kozosségének hataskorébe.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése soran a tervezetet egyeztetik az
igazgatoval, kivéve a tanulokkal kapcsolatos ligyeket.

Feladatuk:

° A neveldtestiilet vezetése, a neveld- és oktatdbmunka iranyitasa,

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése.

e A didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel és a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egylittmiikodés.

Az iskolaban foly6 gyermek- €s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa.

A statisztikai jelentések, KIR-adatszolgéltatas,

Iskolai tankonyvterjesztési feladatok iranyitéasa.

Az 5-8. évfolyam szakmai munkajanak szervezése, ellendrzése.

Iranyitjak a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos munkat.

Szervezik a fogadoorakat, sziildi értekezleteket, egyiittmikodnek a  szakmai
munkakozosségekkel.

e Feliigyelik/koordinaljdk az iskolai tanitsi 6ran kiviili megmozdulasok, nyari taborozasok,
kirandulasok, tanulmanyi versenyek, programhét az el6készitését, lebonyolitasat.

e Feliigyelik/koordinaljak az iskolai kornyezetvédelmi és egészségvédelmi munkat.

e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések ¢és intézkedések, az iskolai felvétellel,
atvétellel, megsziinéssel, igazolatlan mulasztassal kapcsolatos intézkedések megtétele.

o A tantargyfelosztas elkészitése

. Fejlesztd pedagogiai munka személyi targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése.

J A tanév megkezdése el6tt az oktatasi terv elkészitése a munkakdzosség-vezetokkel

. Korrepetalas, felzarkdztatas, javitovizsgdk megszervezése.

° Tulorak, helyettesitések elrendelése, elszamolasa. Munkaidd nyilvantartés ellendrzése

[ ]

[ ]

Az intézet tanuloinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés iranyitasa.
Az els6 osztalyosok beiratdsanak megszervezése, ellendrzése.
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e A vezetdk az igazgato altal atruhazott hatdskorben és ott meghatarozott terjedelemben
gyakoroljadk az atruhdzott jogkoroket. A kozalkalmazotti munkakorre benyujtott palyazatok
elbiralasanal véleményezési joguk van.

J Felelosségiik feladataik ellatasaért és az altaluk vezetett egység munkéjaért all fenn.

3.3. Szakmai munkakozosség- vezeto

A megbizasat a szakmai munkakozosség kezdeményezésére az igazgatotol kapja. A megbizés az
intézményben kialakitott gyakorlat szerint harom évre szdl, és tobbszor is meghosszabbithato.

A munkak6zosség vezetd a tantargyfelosztas készitésekor a 26 6rabol legaldbb 1 o6ra
kedvezményt kap.

Feladata:

o az iskola szakmai, mddszertani kérdésekben torténd segitése a munkakdzosség
munkdjanak megszervezése és iranyitasa,

. a szakmai munkakozdsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo ligyek kiemelt
kezelése,

o a munkak6zosség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa.

o Jelenleg alsos, fels6s munkak6zosség-vezetdi megbizas van

4. Beosztott kozalkalmazottak jogallasa, feladatai

Felettiik a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
Feladatuk:

Minden olyan ligy feleldsségteljes és 6nallo intézése, amelyet munkakdri leiras vagy a felettesiik
iigykoriikbe utal.

Felelnek:

A munkakoriikbe tartozé tevékenységekért, a vezetdk altal megszabott feladatok hataridon beliili
érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrdl kotelesek feletteseiknek beszamolni.

Ismerniiik kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést, amely a
munkavégzéshez sziikséges.
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5. Helyettesitési rend

5.1. Az igazgato helyettesitése

Hianyzas: legalabb egy munkanapot eléro tavollét

. Az igazgatot altalanos helyettesitési jogkorrel (nem pedagogus dolgozdkra is
kiterjedden) a felsOs igazgatohelyettes helyettesiti. Ekkor az egész intézményt érinté kérdésekben
dontési jogkdre van.

6. Vezet6ség, nevelotestiilet

6.1. Vezetoség

Az intézmény vezetését kozvetlenlil segitd, operativ intézkedd szerv. A vezetdk kozotti
informacidatadas egyik szintere.

6.1.1. Osszetétele

Vezetdje: az igazgatd

Tagjai:

Igazgatohelyettesek
Munkako6zdsség-vezetok
Diédk-6nkormanyzati vezetd tanar

6. 1. 2. Feladat- és hataskore:

. véleményezi a neveldtestiileti értekezlet elé keriild eléterjesztéseket,

javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére , megallapitja sajat tiléstervét,

e véleményezi a kibocsatasra keriild belsd szabalyzatokat €és igazgatdi utasitasokat allast foglal
a kitlintetési javaslatok felterjesztésérdl

e az intézmény vezetésének munkajat segiti

6.1.3. A vezetok megbizasa

Az igazgatohelyettesi megbizas addsa és visszavonasa a tankertileti igazgatd hataskore.
A munkak6zosség vezetdket az igazgatd bizza meg.

6.2. A nevelotestiileti ertekezlet

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatot hozo szerve.



14

6.2.1. Osszetétele:

Vezetdje: az intézmény igazgatoja.

Tagjai:

e Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggd munkakdrben, a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettséget igényld, valamint az intézmény munkajat segito
munkakorben foglalkoztatott  féfoglalkozasu, részfoglalkozast, valamint a nyugdij mellett
foglalkoztatott kozalkalmazottak.

e A neveldtestiileti értekezleten az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

6.2.2. Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggé munkakorok:

a vezet6i beosztasok (igazgato, igazgatohelyettes)
a tanar, tanito
iskolai konyvtaros tanar

gyogypedagogus

6.2.3.Az alapfeladatot kozvetleniil segit6 munkakorok:

6.2.3.1. Iskolatitkar

e Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja, munkdjat az 6 utasitasai szerint végzi

leveleket, az iktatast. Kezeli a KIR-rendszert, a pedagogus igazolvanyokat, utazasi
kedvezményeket, didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést. Vezeti a tanuld-nyilvantartast,
kezeli a személyi anyagokat

e A Tankeriiletben jogosult az ellatmany felvételére. Kezeli az elldtmanyt és intézi az
elszamolasat.

e A Tankeriilet illetve a MAK illetékes tigyintézdivel kozvetleniil tartja a kapcsolatot.

o Kozremiikodik az étkezési téritési dijak beszedésében.

6.2.3.2. Rendszergazda

e Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja, munkdjat az 6 utasitasai szerint végzi

e Felelds az iskola Internet-halozata miikodéséért. Feliigyeli az ehhez sziikséges berendezéseket,
azokat sziikség szerint karbantartja, cseréli. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal a zavartalan
mitkodés érdekében

e Gondozza az iskola honlapjat

6. 2.4. A nevelotestiileti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa,
az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa,
az intézmény munkajat dsszefoglald elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasa,
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o a neveldtestiileti értekezlet képviseletében eljard pedagdgusok megvalasztasa,
. az intézményvezetoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény

6. 2.5. Véleménynyilvanitas és javaslattétel:

e A neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Ha a nevelbtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhatd — kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irdsbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kozzétételérdl az intézményegység-vezetd illetve igazgatohelyettesek gondoskodnak.

6. 2.6. Miukodése

e A nevelGtestiileti értekezlet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére a
koznevelési torvényben meghatarozott kivétellel - meghatdrozott idére vagy alkalmilag
bizottsdgot hozhat létre.

e A nevelGtestiileti értekezletet altalaban évente haromszor kell 6sszehivni.

e Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a neveldtestiilet egyharmada irasban kéri az igazgat6tol.

e A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szézaléka jelen
van. Dontéseit szavazassal, egyszerl tobbséggel hozza.

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadanak jelenléte

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy
elutasitasarol a neveldtestiileti értekezlet titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy
a szavazasban nem vesz részt.

6.3. Osszalkalmazotti értekezlet

6.3.1. Osszetétele:

Vezetbje: az intézmény igazgatdja
Tagjai: az alkalmazotti kozOosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

6.3.2. Jogkore

e Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak  megvaltoztatdsdval, nevének  megallapitisaval, az
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intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval 6sszefliggd dontésekben, amelyet
Osszalkalmazotti értekezleten gyakorol.

e Az alkalmazotti kozosség dont az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasarol.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és mdodositasanak elfogadasa,

e A jovahagyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa,

6.3.3. Mukodése

e FEvente egyszer, a tanév inditdsakor az intézmény igazgatoja tajékoztatast ad az
Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és mikodésérol.

e Ossze kell hivni az dsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

o Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

7.A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

. A belso ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a pedagdogusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket
felgjitani, illetdleg boviteni. Az ellendrzést az iskola igazgatoja, a helyettesei és a
munkakdzosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

° Az ellendrzésnek oralatogatdsokon, oraelemzéseken, a tanulok altal készitett irasbeli
dolgozatok ¢€s felmérdlapok értékelésén kell alapulnia. Az ora ellendrzését végzd személy a
haladasi naploban az ellendrzés tényét kézjegyével igazolja.

J A pedagogus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség
részérdl. Az ellendrzést végzo feladatai a munkakdri leirdsban jelennek meg.
o Az igazgatohelyettesek készitik el a pedagdgiai munka belso ellenérzésének iitemtervét. A

belsd ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagdgus
munkajat értékeljék. A pedagogus kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében oralatogatas
soran felmérjék neveld és oktatd munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.
. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel. Az egyes szakteriiletek belsd
ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkakozdsségek vezetdit lehet megbizni.

o Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérhetik a szakmai munkakozosségek, a sziiloi
szervezetek, amelyet az igazgat6 engedélyez.

. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, aki
arra észrevételeket tehet.
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o Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézményegység vezetésénél.

. A tanitasi év ellenOrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévzaro értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

. Az ellendrzés soran felmertiilt hianyossagokkal, problémakkal 6sszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.

8. Vezetok és sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas
8. 1. Az intézményben miikiodo sziiloi szervezetek

Sziil6i Tanécs illetve Intézményi Tan4cs.

A Sziil6i Tanécs osztalyonként két sziilobol allo sziildi szervezet, melynek €lén az elndk all.

Az Intézményi Tanacs a Nkt. 73.§ (4) bekezdése szerint 1étrejott, harom f0s testiilet, melynek az
élén az elndk all. Munkajat az Ugyrend alapjan végzi.

8.2. Egyiittmiikodés és kapcsolattartds

A vezetdk feladata a sziilo1 szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

o Informécids bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mitkddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat,
illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az sziiléi szervezetek
jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

. Az iskola épiiletén beliil megfelelé helyiség biztositasa a sziikséges berendezési
targyakkal;

o A sziiléi szervezetek feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

. Segitse az intézmény hatékony mitkodését,

. Tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil61 szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:

o szobeli személyes megbeszélés,

. értekezletek,

. irasbeli tajékoztatok,

o dokumentum, irat a sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
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9. A miikodés és a létesitmények hasznalati rendje

9.1. Nyitva tartas, vezetok bent tartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7.00 oratol 21.00 oraig tart nyitva.

A reggeli igyelet 7.00 orakor kezdddik, és 7.50-ig tart.

A tanitas kezdete 8.20 ora. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi tigyelet rendjét a hazirend
tartalmazza, hatarozza meg.

A tanitasi id6 végén a tanuldk az ebédeltetéstol és a délutani elfoglaltsagtol fiiggden hagyjak el az
iskolat. A tanulo a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, tavolléte esetén az ligyeletes tanar, az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt. Ez az 0j torvény
alapjan nem csak ai igazgat6 irdsos engedélyével lehetséges, ha nincs sziil6i feliigyelet?

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik 8-16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzdk tartdzkodhatnak az épiiletben. A tanitdsi szilinet ligyeleti
rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 8:00 ora és délutan 16:00 6ra kozott az igazgato, vagy
az igazgatOhelyettesek koziil egy vezetdnek (illetve az Aaltaluk megbizott személynek) az
iskolaban kell tartozkodnia (beosztasukat munkarendjiik szabalyozza).

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A vezetok tdvozédsa utdn a szervezett foglalkozast tartd6 pedagdgus
(edz0) tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Amennyiben valamilyen oknal fogva mindharom vezet6 tavol van az iskolatol (16:00 ora el6tt),
akkor koziiliik az utolsonak tdvozé atadja az intézkedési jogkort valamelyik pedagdgusnak s ezt a
tényt a felelds megnevezésével a portan is kozli.

16:00 6ra utan az intézkedési jogkor azt a pedagogust illeti meg, aki a napkdziben a 17:00 orai
iigyeletes.

9.2. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

9.2.1. Altalanos elvek

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:

J a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdvasaért,

J az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
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J tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. az iskola kornyezetkultirajanak megdrzéséért.

A tanulok az intézmény helyiségeit, létesitményeit pedagogusi, vagy megbizott személyi
feliigyelettel hasznalhatjak.

A tanitasi id6 utan a tanuld engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban. A tanitasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokat az intézmény hirdeti meg, vagy
szll6i igények alapjan szervezi meg.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, helyiségeket zarni kell.

A tanorak végén a pedagdgus tavozik utoljara a terembdl és ellendrzi annak rendjét, allapotat.
A tornatermi 6lt6zOk rendjéért a testnevelést tartd pedagogusok a felelosok. A két testneveld
tanarnak kotelessége rendszeresen ellendrizni az 61tozoket és szertarakat.

9.2.2. Az épiilet védelme

Az intézmény épiiletét a Patent Security szerzddés szerint védi. Az épiilet riasztdval ellatott.
Riaszt6 kodokkal az aldbbi személyek rendelkeznek:

Az épiiletre kiterjedden:
- 1gazgato
- 2 portas
- 5 takarito
- 1 tornacsarnok feliigyeletét ellatd személy

Korlatozott riasztasi teriiletre:
- szakszolgalat dolgozoi
- iskola védondje
A Patent Securitynél az iskola igazgatojanak van intézkedési jogkore.

9.2.3. Kulcsok hasznalata

Az épiiletbe valo bejutdshoz sziikséges kulcsokkal rendelkezok kore
- igazgato
- 2 portas
5 takarito
- 1 tornacsarnok feliigyeletét ellatd személy
A szakszolgalati résznél 7 {6 szakszolgalati dolgozo
A bejutashoz sziikséges kulccsal rendelkezok feleldsek azért, hogy illetékteleniil senki ne jusson
be az 0 kulcsuk hasznalata altal. A kulcs elvesztését azonnal be kell jelenteni az iskola
igazgatdjanak.
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Aki a bejutashoz sziikséges kulccsal rendelkezik, kizardlag munkavégzés céljabol mehet be az
intézmény épiiletébe.

Egyéb kulcshasznalat

Aki az épiilet belso helyiségei valamelyikéhez sziikséges kulccsal rendelkezik, az feleldsséggel
tartozik azért, hogy kulcsaval illetékteleniil senki ne jusson be az adott helyiségbe. A kulcs
elvesztését azonnal jelentenie kell az iskola igazgatdjanak.

A portardl elvitt kulcsot (tornaterem, szertar, kiskultar, stb.) a hasznalat utan vissza kell vinni,
masnak at nem adhato.

9.2.4. Kiils6 hasznalok

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szoldé megallapodas
szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. (A megéllapodast Gyodrujbarat Onkorméanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak illetékes dolgozoja koti.) Az igénybevevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelességiik betartani az intézmény
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat

9.3. Tandran kiviili foglakozasok szervezeti formai és rendje

Szervezeti formak:

napkozi, tanuloszoba,

szakkor,

énekkar,

sportkor

tanulmanyi, kulturélis verseny, hdzi bajnoksagok, iskoladk kozotti verseny, didknap,
onkormanyzati programok,

kozmiivelddési programok.

Onképzé kor a tanuldk és a sziildk igénye szerint szervezhetd.

Napkozi

Napkozi - a sziilok kérésétdl fliggden - minden évfolyamon mitkddhet.

Szervezése elsdsorban az 1-4. évfolyamon torténik. Fels6é tagozatban tanuloszoba keretében.

A tanitasi szlinetekben a sziilok kérésére napkdzis ellatas miikodik.

Ebben az iddszakban, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a napkézis csoportok
Osszevonhatok.
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A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 17:00 oraig tart. (16.00-t6l
17:00-ig 6sszevont csoport miikddik.)

Tanuloszoba

A tanuldszoba az igényektdl fliggden az 5-8. évfolyamon szervezddik. A tanuldszoba a
szorgalmi 1d6szak alatt mikodik, tanitasi napokon 14 6ratol 16 6raig, az erre a célra kijeldlt
tantermekben.

Szakkoérék

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld sziil6i, tanuloi igényeket kielégitd szakkoroket hirdet
meg. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A
szakkorok inditasarol az igazgatod dont.

Az énekkar

Az énekkarok (also, felsd) a szorgalmi idészak alatt, heti egy alkalommal, 45 perces
idébeosztasban miikodik. A kivalasztott tanuldk a sziilokkel tortént egyeztetés utan kotelesek az
énekkari munkaban részt venni.

Az iskolai sport

Az iskolai sport egyrészt a testnevelés orakbol, masrészt a sportkori foglakozasokbol, a
tancfoglalkozasokbdl €s a sportversenyekbdl tevédik dssze.

A sportkori feladatokat az iskola a DSE-vel és a Csobolyd Egyiittessel egytittmiikodve latja el. A
mindennapos testnevelés feladatainak megoldasdban ezen szervezetek bevonasara egyre nagyobb
mértékben van szilikség, hiszen ahogy egyre tobb évfolyamon keriil bevezetésre, annal inkébb
attevddik a tobblet két 6ra a délutani savba.

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

A napkézi és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak
elvei

A sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkdzi ellatés,
illetve tanuldszobaba valo részvétel.

A kovetkezd tanévre a napkozibe vald felvételt a sziild az el6zd tanév végén, illetve a tanév
elején kérheti. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt tanév kozben is igényelje. Az
els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. A tanuldszobai felvételre a tanév elején
lehet jelentkezni. A sziilék kérésére, illetve ha az osztalyfénok szorgalmazza a tanuldszoba
évkozi igénybevételét a tanuld év kozben is beiratkozhat a tanuldszobéra (pl: gyenge tanulmanyi
eredmény, hosszabb hidnyzas, gyermekvédelmi szempontok).
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10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

o Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szamdra nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a nevel6-oktato
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

o Minden dolgozé feladata, hogy résziikre az udvarias fogadast és érdeklddést kdvetden
lehetévé tegyék az intézményekben valo eligazodast.

o Az iskolat érint6 ligyek elintézéséhez a vendéget az igazgatohoz vagy helyetteseihez kell
iranyitani.

o Az intézmény teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek.

o A Sportcsarnok foglalkozasainak befejezését kovetden a kiils6 résztvevoknek el kell
hagyni a sportcsarnok épiiletét.

o Az intézményben tartozkodd személyek intézményben val6 tartdzkodasaért elsésorban a
portasok felelnek.

o Az intézmény szabad kapacitasait igénybe vevok (pl. bérlék) benntartozkodasanak

szabalyait szerz6désben kell rogziteni.

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, form4jat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az iskola
egeészseégligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes Kiemelt intézményekkel, szervekkel:

. a fenntartoval,

Gyérajbarat Kozség Onkormanyzataval

az 6vodaval

A Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, kiemelten annak
Pannonhalmi Tagintézményével

a bolcsédével

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyl szolgaltatoval;

egyeéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, a telepiilés
akosaival.

11.1. A fenntartéval valo kapcsolat:
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Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
. az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény ellendrzésére,

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld ¢és
gyermekbalesetek  megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

J az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

° szobeli tdjékoztatas adasa,

° irasbeli beszamolo6 adasa,

. egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

. a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

. informacioszolgaltatas a munkaiigyi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

11.2. Mas szakmai intézményekkel valo kapcsolattartis

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

o szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
J rendezvények, versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

11.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartdas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai hogy:
A tamogat6 megfeleld tjékoztatast kapjon az intézmény

o anyagi helyzetérol,
. tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
J az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast

vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a tdmogatd ilyen iranya informacioigénye kielégithetd legyen.

Els6sorban az igazgato feladata, hogy az intézmény szamdara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

11.4.A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:

J gyermekjoléti szolgalattal, illetve

o gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatot  ellatd mas  személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleléson keresztiil kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

. a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

o esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

. eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

11.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiligyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatdo szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek. A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzddésben az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

11.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyeb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az intézmény széleskori szakmai kapcsolatot tart fenn a helyi, kistérségi, megyei, orszagos
szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.
Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az igazgato feladata.

12. Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
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12.1. Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsdval kapcsolatos kotelezettség

Az intézmény hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s a gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményben a nemzeti innepek, megemlékezések rendezését az intézményegységek végzik,
¢s az éves munkatervben hatdrozzak meg a feladat elvégzésére kijelolt felelds nevét és az
id6épontokat.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
megorzése, illetve novelése.
A hagyomanydpolads elsdsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

e iinnepségek, rendezvények,

e cgyéb kulturdlis versenyek,

e cgyéb sportversenyek,
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelkép hasznalataval (zaszlo),

e hagyomanydrzé néptanccsoport linnepi viseletével,

e az intézmény belsé dekoraciojaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

12.2. Intézményi szintii rendezvények

Az intézményi szintli rendezvények, hagyomanyok apolasa kdzpontilag torténik. A rendezvények
iddpontjat és feleldsét az intézményegységek munkaterve tartalmazza.

A rendezvény feleldse egylittmiikddik az egységekkel, a szervezésben segitik munkajat.

12.2.1 Iskolai rendezvények, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

13.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendje

e Az iskola tanuloi az egészségligyi elbirasoknak megfeleléen rendszeres iskolaorvosi
vizsgalaton vesznek részt. Evente egy alkalommal az osztalyfénokok az osszes tanulot fogaszati
rendelésre viszik el. ez kotelezo, mert ha nem huzzuk ki
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e Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal 1-1 6raban iskolaorvos és
védond all a tanulok rendelkezésére.

e Az iskolaorvos vizsgalatai alapjan évente egy alkalommal javaslatot tesz az érintett
tanuloknak a gyogytestnevelés igénybevételére.

14 .Intézményi védo, 6vo eloirasok

Minden alkalmazottnak jelentési kotelezettsége van a nyitvatartasi idOben, illetve a szervezett
intézményen kiviili programok ideje alatt tortént balesetekrdl az intézményegység vezetdje €s a
balesetvédelmi felelds felé.

o Az alkalmazotti koz6sség minden tagja évente munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasban
részesiil a tanév els6 munkanapja el6tti héten, melyet az intézmény munkavédelmi-, illetve
tlizvédelmi feleldse tart, amelyet naploban dokumental.

o A belépé 1j dolgozonak a belépésekor munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatast tart,
amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

J A hérom napon tal gyogyul6 balesetekrol a balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet készit,
az intézmény vezetdje kivizsgalja az ligyet.

. Az intézményegységekre vonatkozo részletes elbirasokat a Hazirend tartalmazza.

. Az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,

a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,

J A meglévd eszkozok rendeltetésszerli hasznédlatdnak, a tisztitoszerek megfeleld
ellendrzése.

Tanév elején, az elsé munkanapon az osztalyfonokoknek altalanos balesetvédelmi oktatast kell
tartani a diakok részére. Ezen feliil minden szaktanarnak specialisan a tantargyara vonatkozo
balesetvédelmi oktatist az els6 szakoran meg kell tartania. Gondatlansagbdl bekdvetkezett
baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni. A
balesetvédelmi oktatas tényérdl az ellen6rzon keresztiil tdjékoztatjak a sziiloket.

15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

15.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmertilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e bombaval valo fenyegetés,

o tiiz,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt €szleld kozalkalmazott feladata:

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

Az épiilet elhagyasa
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e Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermek, tanulok testi épségét az
¢épiiletben maradas veszélyezteti, az épliletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

e Ebben a gyermekek, tanuldk feliigyeletét ellatd pedagoégusok a bombariadé terv
alkalmazésaval vesznek részt.

A vezetOk feladatai:

e Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni
koteles.

e Az igazgat6 intézkedik arrél, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mieldbb megtorténjen.

15.2. Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi
rendje

o A tevékenység Osszefogasa és kozvetlen iranyitasa az igazgat6 feladata.
. Kozvetlen vezetdi feladatokat az igazgato altal megbizott személyek latnak el.

16. Munkavédelem, tlizvédelem, munkaegészségugy

16.1. Munkavédelem, tiizvédelem

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége, hogy munkaba 1épéskor, illetve évente egy
alkalommal munkavédelmi, illetve tlizvédelmi oktatdson vegyen részt. A részvétel tényét az
oktatdsi naploban rogziteni kell. Mindenkinek kotelessége, hogy az oktatason elhangzottakat
magéra nézve kotelezden betartsa, illetve sziikség esetén az ott elhangzottak szerint jarjon el.

Az oktatdsokat a miikddtetd Onkorményzat altal megbizott személy végzi.

Az oktatasok iddpontja ugy van meghatarozva, hogy azon minden dolgoz6 részt tudjon venni. Az
oktatasok alol nem lehet mentesiteni egy dolgozot sem. Aki az oktatdson vald részvételt
megtagadja, az ellen eljaras kezdeményezheto.

16.2. Munkaegészségiigy

Az intézmény minden dolgozojanak kdotelessége, hogy évente egyszer részt vegyen a kotelezd
munkaegészségligyi szlrdvizsgalaton. A vizsgdlat utan munkaegészségiigyi alkalmassagi
igazolast kap. Aki ilyennel nem rendelkezik, az munk4jabol felfliggesztheto.

A munkaegészségiigyi alkalmassagi sziirévizsgalatok feltételeit a fenntartonak kell biztositani.
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17. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és a vezetok
kozotti kapcsolattartas, diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

17.1. Diakképviselok és a vezetok kapcsolattartisa

. Az iskolai didkonkormanyzat didkvezetdje és az iskola intézményegység megbizott
tanarai, minden honapban munkaértekezleten megvitatja a tanulokat érinté kérdéseket. Ennek
soran az ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek Osszefliggésben allnak a tanuloi
jogviszonnyal.

. Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az igazgatdéhoz vald
bejutas lehetdségét minden esetben, ha a taladlkozast legaldbb egy munkanappal kordbban kérte.
Akkor is lehetséget kell nyljtani a személyes talalkozasra, ha e hataridé megtartasara nem volt
mod, feltéve, hogy az igazgat6 elfoglaltsaga a taldlkozot nem zérja ki. Ezeket a rendelkezéseket
az igazgatohelyettes tekintetében is alkalmazni kell.

. A didkvezet6k a diakonkormanyzatot segité pedagdgusok kozremitkddésével elézetesen
egyeztetett idopontban megkereshetik az intézmény igazgatojat is.
o Az iskola igazgatoja legalabb 15 munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban az

iskolai didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett rendelkezéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkonkorményzat véleményét ki kell kérni. Az atadast kovetd hét
munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen megvitatjadk ¢és
egyeztetik.

17. 2. A diakonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa

Az iskolaban miikod6 didkdnkormanyzat tevékenységéhez a tanitasi orakon kiviil azt a helyiséget
vehetik igénybe, amelyik kapcsolodik a didkonkormanyzat tevékenységéhez, illetdleg, ha az nem
allapithatd meg, azt az osztalytermet, amelybe a legtobb érintett tanulo jar.

A didkonkormanyzat szoros egyiittmiikodésben dolgozik a miivelddési hazzal.

18.A mindennapi testedzés formai

Az iskolai sportkor feladatait az intézmény sportszakkorei latjak el. Az iskola a mindennapi
testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskola sportszakkorei is biztositjak.

A sportkorok kozremiikodnek a 16 ordig kotelezden iskolaban toltendd 1d6 szervezett €s hasznos
eltoltésében.

A mindennapi testedzés biztositasaban részt vesz a DSE az iskolaval kotott megallapodas alapjan.
A DSE részt vallal a 2012.09.01-ével bevezetett mindennapos testnevelés feladatainak
megvaldsitasaban.

A sportkdri foglalkozasok fajtait a tanuloi igények és a targyi (elsdsorban pénziigyi) és személyi
feltételek hatarozzak meg, de mindenképpen lehetdvé kell tenni, hogy minden tanuléonak modja
legyen sportolni.

A DSE elndkével az igazgato tartja a kapcsolatot, mig az edz6kkel az iskola testneveld tanarai.

A tornacsarnok edzésrendjét tanév elején az iskola igazgatdja hagyja jova.
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19. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras

Azt a tanulot, aki kotelességeit megszegi, vét az iskola nevelési elvei ellen, fegyelmi
intézkedésben vagy - fegyelmi eljaras alapjan - fegyelmi biintetésben kell részesiteni. A
durvasag, a verekedés, a csunya beszéd és a rongalas megengedhetetlen viselkedési forma, mely
biintetést von maga utan.

19.1 A fegyelmi intézkedések a kovetkezok:

19.1.1. Szaktanari figyelmeztetés:

A napkozis neveld vagy a szaktanar a targgyal, szakkorrel, illetve a napkozis foglalkozassal
kapcsolatos fegyelemsértésért, €s a feladatok elvégzésének sorozatos mulasztasaért adhatja.

19.1.2. Osztalyfonoki figyelmeztetés:

. fegyelmezetlen magatartasért

. kotelesség mulasztasért

. megbizatas nem teljesitéséért

. a tanora szandékos zavarasaért

. a tajekoztatd tobbszori elveszitéséért

19.1.3. Osztalyfonoki intés:

. a kotelességek sorozatos elhanyagolasaért
. tanitasi 1d6 alatt az iskolaépiilet engedély nélkiili elhagyasaért
. a hazirend stlyos megsértéséért

19.1.4. Igazgatoéi intés:

. a fentieknél stilyosabb rendbontasért

. iskolankhoz méltatlan magatartasért, helyhez, alkalomhoz €s id6ponthoz nem ill6
viselkedésért és beszédstilusért, embertarsai emberi méltosaganak megsértéséért

. az iskola allagaban elkovetett hanyagsagbol fakadd vagy szdndékos rongaléasért, tarsai
tulajdonat képezd targyak rongéalasaért

. a tajékoztatd rongalasaért

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A biintetést
irasba kell foglalni és a tajékoztatd utjan a sziilé tudomasara kell hozni, valamint az osztalynapld
megjegyzés rovataba is be kell jegyezni.

A tanul6 fegyelmi és kartéritési feleldssége esetén a kozoktatasi torvény vonatkozo paragrafusai
szerint kell eljarni.

19.2. Fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és stlyosan megszegi — fegyelmi eljarés alapjan,
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevel6testiilet
megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult. A feleldsségre vonas eljarasmodjara nézve a
kdznevelési torvény rendelkezései az iranyadok.
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20. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az igazgaté a tanuldi tankOnyvtadmogatds, a tankonyvrendelés rendjét, a tankonyvellatas
megszervezését a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXX VIII. térvény 6-8/C. §-ai, valamint
a torvény végrehajtasara kiadott 23/2004. (VIL.27.) OM r. 22-23. §-a alapjan végzi, figyelemmel
a kozoktatasrol szolo 1993. évi torvény 118. §-anak (5) bekezdésében irt szabalyokra, tovabba a
pedagdgusok azon jogosultsagara, hogy a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalasztja az alkalmazott tankonyveket

Az igazgat6 gondoskodik arrél, hogy a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit,

. az igényjogosultsag igazolasanak formajat,

. az elbiralas elveit a szililok részére az iskola hirdetményben kozzétegye, és ezt kdvetden
megallapitsdk, hogy hany tanul6 igényel, milyen feltételekkel tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul.

Az igényl6lapok eljuttatasa és Gsszegzése a pedagogusok feladata.

A felmérések eredményeir6l az igazgatd minden év november 30-ig tajékoztatja a
nevelOtestiiletet, sziildi szervezetet, didkonkorményzatot.

Ez ideig kezdeményezi a fenntartd6 dnkormanyzatnal azon tanuldk tankonyv €s tanszerellatasanak
tdmogatasat, akiknek a tankdnyvellatasat az iskola rendszere nem tudja biztositani.

A nevel6testiilet minden év november 30-ig dont a tankOnyvtamogatas maodjarol, amelyrdl a
szll6t irdsban kell értesiteni.

Az igazgatd minden ¢év elején Sziiléi Tanacs iilése elé terjeszti a tankOnyvrendelés
elokészitésével kapcsolatos elképzeléseket.

A tankonyvjegyzék megjelenése, illetdleg az iskolahoz torténd eljuttatast kovetd 15 napon beliil
az igazgatd egyeztet valamennyi szakmai munkakozdsség vezetdjével.

A pedagogusok megjeldlhetik azokat a konyveket €s segédkonyveket, amelyeket a kovetkezd
tanévben alkalmazni kivannak.

A tankonyvrendelés hataridejének kitiizése a mindenkori el6irasok alapjan torténik.

Biztositani kell, hogy a sziilok nyilatkozhassanak arrdl, hogy gyermekiik részére az Osszes
tankonyvet megvasaroljak-e, vagy egyes konyveket mas modon biztositanak.

A tankOnyvrendelés véglegesitése a sziildi nyilatkozatok figyelembevételével torténik.

A tankonyvellatas rendjének megallapitasa - tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8/A. § (1)
bekezdés szerinti feladatok végrehajtasara a tankonyvrendeléssel egyidejlileg torténik.

A tankonyvellatas rendjét junius 30-ig kozz¢ kell tenni hirdetmény forméjaban, kifiiggesztéssel.
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21.SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

GYORUJBARATI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS ISKOLA
KONYVTAR

20.1. A konyvtarra vonatkozo dltalanos adatok

A kényvtar elnevezése: Gy®érajbarati I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

A konyvtar székhelye:

- pontos cime: 9081 Gyorajbarat, Veres Péter u. 98.
- telefonszama: 96/543-103

A kényvtar fenntartdjanak neve: KLIK

A kényvtar létesitésének idopontja: 1990

A kényvtar jogelddjei: Ifjisagi Konyvtar, Gydrijbarat

Kozségi Konyvtar, Gyorajbarat

I.sz. Klubkonyvtar, Gydrujbarat

II. Rakoczi Ferenc AMK Konyvtara

I1. Rakéczi Ferenc Alt. Iskola és Ped. Szakszolg.

A konyvtar tipusa: iskolai konyvtar
A konyvtar elhelyezése: Gyértjbarati 1I. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola 1.
em.

21.2. A kényvtar haszndlata

A konyvtarnak tagja lehet mindenki, aki az intézmény tanuldja és dolgozoja, ha a konyvtarba
beiratkozik, érvényes olvasdjeggyel rendelkezik, és betartja annak miikddési rendjét. A konyvtar
hasznalata ingyenes.

Konyvet csak olvasojeggyel lehet kdlcsondzni. Az olvasdjegyet az olvasd koteles megdrizni, azt
a konyvtaros kérésére felmutatni vagy leadni. Masra nem ruhé4zhato at.

A kolesonzés hatarideje 4 hét, ez a konyvtaros mérlegelése alapjan meghosszabbithato.

A kolcsonzés példanyszama: 8 konyv, ami a konyvtaros mérlegelése alapjan bovitheto.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

- a kézikonyvtari alloméany nagy része (lexikonok, enciklopédidk, szotarak, régi konyvek, értékes
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egy példanyban 6rzott miivek — ennek megitélése a konyvtaros feladata),

- a folydiratok (esetenkénti, kivételes kdlcsonzés a konyvtaros engedélyével lehetséges),

- helytorténeti anyagok.

Amennyiben a nevelok letéti allomanyt vesznek fel (osztalytermekbe, szertarakba), a
dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak.

Ha az olvasé a megadott idére nem hozza vissza a kdlcsonzott konyvet, késedelmi dijat koteles
fizetni, melynek Osszege konyvenként 30 Ft/nap. Az olvaso felelés a konyv épségéért ¢€s
biztonsagaért.

Az elveszett, megrongalddott dokumentumokat egy masik kifogastalan példannyal kell potolnia
az olvasonak 4 héten beliil, ha ez nem lehetséges, akkor a konyv napi értékét kell megfizetnie.
Aki valamilyen kartéritéssel tartozik, az addig nem kolcsondzhet, amig a tartozésat ki nem
egyenliti.

Az olvaso a konyvtar rendjére koteles ligyelni, a szabadpolcon elhelyezett konyvek rendjét a
konyvtaros altal meghatarozott modon betartani.

Jelen szabalyzatot be nem tartd olvasotdl a konyvtaros a konyvtarhasznalat jogat meghatarozott
iddre, vagy véglegesen megvonhatja.

21.3. A konyvtar feladatai, tevékenysége

A konyvtar, mint iskolai konyvtar:

- elbésegiti az intézmény szervezeti és muikddési szabdlyzatdban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

- tajékozodik a konyvtar és szolgaltatasai irdnti igényekrol,

- eldsegiti az oktato-neveld munkat, ill. a tanulok tanulmanyi munké;jat,

- tervszerl tevékenységet folytat az altalanos €s szakmai tajékozodas iranti igények felkeltésében,
- gyljti a rendeltetésének megfeleld hazai és kiilfoldi konyvtari dokumentumokat,

- az 1igényeknek megfelelden kozvetiti mas konyvtarak dokumentumait és szolgaltatasait,

- feladatanak tekinti az altalanos miivelddési igények kielégitését,

- segiti a szabadidd hasznos eltoltését,

- hozzaférhetové tesz konyveket, folyodiratokat,

- lehetdséget biztosit a kolcsonzésre,

- lehetdvé teszi a konyvtar hasznalatat.

21.4. A konyvtar szolgdltatdsai:

- a kdnyvtari anyagok helybeni haszndlata, illetve az arra rendelt részek kdlcsonzése,

- a kOnyvtari rendszerre, a kdnyvtari haldzatok és egyiittmiikodési korok, valamint a kdnyvtarak
gyljtokorére, allomanyara és szolgéltatasaira vonatkoz6 szolgaltatas,

- bibliografia, szakirodalmi tajékoztatasi,

- az internet hasznalata

- fénymasolas

- nyomtatas.
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A szolgaltatasok ingyenesek. A konyvtar alloménya szabadpolcos rendszerben all az olvasdk
rendelkezésére.

21.5.. A konyvtar szervezete és miikodése

21.5.1. A konyvtaros feladatai:

- A konyvtar allomanyanak a konyvbeszerzési keret erejéig torténd tervszerli gyarapitasa. A
konyveket megrendelés vagy vasarlas utjan szerzi be. Allomanygyarapitas elott a konyvtaros
kikéri a neveldk, diakok, felhasznalok véleményét, meghallgatja javaslataikat.

- A beszerzett konyveket koteles allomanyba vételezni, ami egyedi leltarkonyvbe, valamint
szamitogépen torténik.

- Elvégzi az allomany ellendrzését (leltarozas).

- A konyvtar raktarozasi rendjét megtartja és megtartatja.

- Az alloméanyt szamitdégépes rendszerben tarja fel. A folyoiratokrdl, a nem hagyoményos
dokumentumokrdl, illetve a tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet.

- Az olvasdszolgalati munka keretén beliil naprakészen vezeti az alabbi nyilvantartasokat:
a. beiratkozasi naplo,

b. munkanapld,

c. egyedi leltarkonyv,

d. szamitogépes nyilvantartas,

e. tankonyvek allomany-nyilvéantartasa,

f. nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasa.

- Olvasoszolgalatban tanacsadd, ajanld és sajat gylijteményének keretén beliil tajékoztatd
tevékenységet végez figyelemmel a korosztalyi és miiveltség szerinti igényszintekre.

- A nyitva tartasi idOn kiviili munkaidd alatt kell ellatnia a konyvtari belsé munkékat (beszerzés,
raktari rend megtartdsa), a konyvtari propaganda tevékenységét, a konyvtar érdekében folytatott
targyalasokat.

- Igyekszik a konyvtar eréforrasait palyazatok utjan novelni.

- A konyvtar tevékenységéért, vagyondért és allomanyvédelméért az intézmény igazgatdja a
felelOs.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a konyvtar vezetdje dont.
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21.5.2. A konyvtaros helyettesitése:

A konyvtaros tavolléte esetén a helyettesitd személyt az intézmény igazgatdja és az
intézményegység-vezetd nevezi ki. A konyvtari szolgaltatdsok koziil ilyenkor a helyben
hasznalat, internet hasznalat és a kolcsonzés miikodik. A helyettesitd személy a kdlcsonzést nem
a szamitogépes program segitségével, hanem a hagyomanyos (tasakos) médon végzi.

21.6. A konyvtar gazdalkoddsa

A konyvtar az intézmény éves koltségvetésében elfogadott Osszeg alapjan mikodik. A
koltségvetési tervezetet a konyvtaros javaslatanak figyelembevételével az intézmény igazgatdja
késziti. Az allomany fejlesztésére szant Gsszeget az intézmény koltségvetésében meghatarozzak.
E pénzeszkoznek ugy kell a konyvtiros rendelkezésére allnia, hogy lehetdsége legyen a
folyamatos beszerzésre. A konyvtaros tudtan kiviil a konyvtar szamara dokumentumot senki nem
vasarolhat.

A konyvtar rendeltetésszerti mikodésébol szarmazo bevételekrol — késedelmi dijak, biintetések —
a konyvtarvezetd pontos nyilvantartast vezet, a befolyt 6sszeget a hidnyzo konyvek beszerzésére
vagy ujabbak vasarlasara fordithatja.

A konyvtaros koteles minden beszerzett vagy ajandékozas utjan birtokéba keriilt konyvet,
folyoiratot, egyéb kiadvanyt allomanyba venni. A konyvtarba gylijtokoron kiviili anyag még
ajandékként sem kertiilhet.

A konyvtar allomanyat id0szakosan (vezetdvaltasnal, de 6tévenként mindenképpen) ellendrizni
kell. Soron kiviili leltarozast kell végezni, ha az allomanyban elharithatatlan esemény vagy
blincselekmény kérokat okoz.

21. 7. Zaro rendelkezések

- A szabdlyzat melléklete: 1. sz. melléklet A konyvtar hasznalati szabalyzata.
2. sz. melléklet A konyvtar gylijtokori szabalyzata.
3. sz. melléklet A konyvtar nyitva tartasa

4. sz. melléklet Tartos tankdnyv kezelési szabalyzat

A szabalyzat naprakész allapotarol, a sziikséges modositasok végrehajtasanak elkészitésérdl a
konyvtaros gondoskodik, a végrehajtast és modositast az intézmény igazgatdja rendeli el.
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1. sz. melléklet

A konyvtar haszndlati szabalyzata

10.

A konyvtar szolgéltatasait csak beiratkozott olvasé veheti igénybe.
A beiratkozas tanévre szol, azt a tagoknak minden évben meg kell hosszabbitani.

A beiratkozas dijtalan.

Konyvet csak olvasojeggyel lehet kolcsondzni. Az olvasojegyet az olvasd koteles
megOrizni, masra at nem ruhazhato.

Koélesonzési 1d6: 4 hét. Egy alkalommal 8 kdnyv kdlcsondzhetd. A kdlesonzési id6 €s a
példanyszam a konyvtaros mérlegelése alapjan bovitheto.

A kézikonyvtari anyagot, folyoiratokat és a nem kdlcsondzhetd anyagokat csak helyben
lehet hasznalni.

Ha az olvas6 a megadott hataridére nem hozza vissza a kdlesonzott konyvet, késedelmi
dijat koteles fizetni (konyvenként 30 Ft/nap).

Az olvaso felelds a konyv épségéért €s biztonsagaért. Ha az olvaso a kdlecsonzott konyvet
megrongalja, akkor a kdnyv aktualis értékének 60%-ig biintetést fizet a rongalas
mértékeétdl fliggden, a konyvtaros megallapitasa alapjan. Ha az olvaso a konyvet elvesziti,
koteles 4 héten beliil 4 példanyt beszerezni, ha ez nem lehetséges, akkor a konyv napi
értékét kell megfizetnie.

Aki valamilyen kartéritéssel tartozik, addig nem kolcsondzhet, mig tartozasat ki nem
egyenliti.

Az olvaso koteles tigyelni a konyvtar rendjére, a szabadpolcon elhelyezett konyvek
rendjét a konyvtaros altal meghatarozott médon betartani.

A jelen szabalyzatot be nem tartd olvasotol a konyvtaros a konyvtarhasznalat jogat
meghatarozott idére vagy véglegesen megvonhatja.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A konyvtar adatai, kornyezete

Neve: Gy6rijbarat I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara
Jellege: Iskolai konyvtar

A gylijtokort meghatarozza a hasznaldk kore, a konyvtar feladatrendszere, célkitiizései és a
konyvtari kornyezet, amelyben a konyvtar mikodik.

A konyvtari kdrnyezet szempontjabol figyelembe veenddk az alabbi konyvtarak:
- Konyvtar, Ménfécsanak
- Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar, Gyor
- Kisfaludy Karoly Megyei Konyvtar, Gyor
- Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara, Gyor
- Kozségi Konyvtar, Gydrajbarat

2. Altalanos elvek, helyzetelemzés
Az iskolai konyvtar funkciorendszerét meghatarozo tényezok az iskola szerkezetén alapulnak.

A konyvtar intézményiink legfontosabb informéacios forrasa, szellemi bazisa, mely sok széllal
kotddik a tanitasi orakhoz.

Konyvtarunk valamennyi tantargy konyvtari 6rajahoz tag lehetdséget biztosit. Ezeken a kdnyvtar
teljes allomanya, eszkdzrendszere a neveldk, ill. a tanuldk rendelkezésére all.

Koényvtarunk gytijteményének fobb része: a kézikonyvtar, az oktaté-neveld munkahoz
kapcsolodo irodalom (hazi olvasmanyok, pedagogiai szakirodalom, tanitasi segédletek), a
gyermekek és pedagdgusok szdmara kolcsondzhetd allomany.

Kiemelt teriiletként kezeljiik a tanulok megtanitasat arra, hogy a szdmukra fontos informéciok
megtalalasahoz sziikséges ismereteket, készségeket kialakitsuk és fejlessziik. Napjaink technikai
fejlddése lehetové és egyben nélkiilozhetetlenné teszi az informaciok gyors, pontos megszerzését.
Ha ennek a technikdjat mar gyerekkorban elsajatitjak, akkor késobbi tanulmanyaik, illetve
munkajuk soran nem keriilnek hatranyos helyzetbe az informacidszerzés és feldolgozas miatt.
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Mindent megtanulni nem lehet. De meg lehet tanulni azt, hogy azt, amire sziikségiink van,
hogyan ¢és hol taldlhatjuk meg. Ezt tartjuk fontosnak, s ezért kezeljiik kiemelt teriiletként a
hagyomanyos dokumentumok ¢és a konyvtarak hasznalataval, valamint az elektronikus iton
szerezhetd informaciok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A konyvtar beiratkozott olvasoja és hasznaldja valamennyi altalanos iskolai tanulo, az itt dolgozo
pedagogusok é€s a technikai alkalmazottak is rendszeres hasznalok. Az olvasok kozott szép
szammal megtalalhatok mar kimaradt tanuldink is.

3. A konyvtar gyijtokore tartalmi szempontbol

A megfogalmazott igényekhez igazodva gylijti a konyvek széles korét és az egyéb
dokumentumokat.

Fé6 gyiijtokore:

- pedagogiai-pszichologiai szakirodalom

- ismeretterjeszto irodalom

- tankonyvek

- kotelezo és ajanlott gyermek- és ifjusagi irodalom
- helytorténet

- természettudomanyok

- alkalmazott tudomanyok

- irodalomtudomany (miielemzések)

- foldrajz (Gtikdnyvek)

- torténelem

Mellék gyiijtokore:

- filozoéfia

- vallés

- szociologia
- néprajz

- mivészetek
- sport

Az 4llomany fejlesztésénél kiilondsen fontos szempont, hogy torekedni kell a mar elkezdett
sorozatok tovabbi gytijtésére. Lehetdség szerint a jovoben induld hasonld tartalmu, szinvonalas
kiadvanyokat tovabbra is gyiijteni kell.

A kézikonyvtari dllomany fejlesztése is nagy figyelmet kovetel. Itt is fontos az elkezdett
sorozatok bdvitése, valamint a hianyok potlasa.
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2. sz. melléklet
A konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

- Irasos nyomtatott dokumentumok.
- konyvek
- id6szaki kiadvanyok
- térképek

- Audiovizualis ismerethordozok.
- hangz6 dokumentumok (hangkazetta, CD felvétel)
- hangos-képek dokumentumok: (videofilmek, DVD filmek)
- elektronikus (szamitdégépes) dokumentumok. (CD-ROM-ok, adatbazisok)

A konyvtar haszndlatanak szempontjai

Az allomény haszndlatdnak szempontjabol a kdvetkezd csoportokra oszlik:

- Kézikonyvtar: csak helyben hasznalhato
- Torzsallomany: A gyljtemény legnagyobb, legtobbet hasznalt kdlcsondzheto része:
- szakirodalom
- szépirodalom
- tankonyvek
- Kiilon gytijtemények:
- id6szaki kiadvanyok: csak helyben hasznalhato
- audiovizudlis ismerethordozok: kdlcsondzhetd

A konyvtarat az intézmény tanuloi, dolgozoi hasznalhatjak.
Gyarapitas, példanyszamok

A gyarapitas modjai:
- vétel (a koltségvetés alapjan, illetve elnyert palyazati timogatasbol)
- ajandek
- csere
- sajat kiadvanyok gytijtése

Beszerzési példanyszamok miivenként:
- gyermek- és ifjusagi irodalom: 1 példany
- kotelez6 olvasmanyok: lehetdség szerint osztalylétszdmnyi, de minimum 10 példany
- ajanlott irodalom: 4 példany
- ismeretkdz16 irodalom: 1 példany
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A gyljtés szintje és mélysége:

0 Altaldnos miivek

001/008 A hazai és az egyetemes miivel6déstorténet elméleti, torténeti 6sszefoglaloi. A hazai
kézmiivelddéssel, kultaraval kapcsolatos alapvetd dokumentumok / erésen valogatva

02 Konyvtarak, konyvtartan
Konyvtarhasznalati utmutatok / erésen valogatva

03 Altalanos lexikonok
Kis-, kdzép- és nagyméretii altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak / teljességre torekedve

058 Evkonyvek: ifjiisagi évkonyvek / erésen valogatva

069 Muzeumok / erdsen valogatva

070 Ujsagiras: diakujsagirassal kapcsolatos kiadvanyok / valogatva
1 Filozofia. Pszichologia

Filozofiai, pszichologiai, etikai kisenciklopédiak, az ifjusagnak sz616 ,,erkolcsi”, ,,0nismereti”
ismeretterjesztd miivek / valogatva

Az erkolesi kérdésekkel foglalkozo altalanos kézikonyvek €s ismeretterjesztd munkak, az
altalanos jellegli esztétikak / er@sen valogatva

2 Vallas. Teolégia

22 Biblia. Szentiras

A Biblia, gyermekbibliai feldolgozasa, bibliai torténetek, bibliai kézikonyvek, a Bibliaval

kapcsolatos munkak / erésen valogatva

28/29 Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok / valogatva
A kereszténységgel, a gorog-romai mitologiaval foglalkozé 6sszefoglalok / erésen valogatva

3 Tarsadalomtudomanyok
A tanuldk alapfoku allampolgéri ismereteihez kapcsolodo kiadvanyok / valogatva
Kozlekedésrendészeti szabalyzatok képes, gyermekeknek sz616 ismertetdi /erésen valogatva

A magyar szabadsagharcok torténetével kapcsolatos, egyetemes hadtorténeti képes dsszefoglalok
/ valogatva
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37 Nevelés és oktatas
A szabadido6 felhasznalasa, a palyavalasztassal kapcsolatos felvételi kovetelményeket tartalmazé
sorozatos tajékoztatd kiadvanyok / valogatva

Pedagogiai lexikon. A tanulds elméletével kapcsolatos, didkoknak sz616 kiadvanyok / teljességre
torekedve

A szabadid6 hasznos eltoltésével kapcsolatos gylijtemények / valogatva
5 Matematika és természettudomanyok

50 Altalanos természettudomanyi miivek.
Természettudomanyi lexikonok és kisenciklopédiak, kozépméretii 6sszefoglalok / valogatva

A kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjeszté kiadvanyok. A
természetvédelmi teriileteket, tdjvédelmi korzeteket bemutatd albumok, képes ismertetok /
valogatva

51 Matematika
Matematikai példatarak, képletgylijtemények, geometriai kézikonyvek. Az 6nall6 matematikai
gondolkodast segitd kiadvanyok / valogatva

A matematikai logika alapszintii ismeretterjeszté konyvei / valogatva

52 Csillagaszat
Népszerlsito csillagaszati 6sszefoglalok / valogatva

53 Fizika
A fizika egészét vagy részteriileteit bemutato kislexikonok, bevezetdk. Ismeretterjesztd miivek a
mechanika, az optika, a hétan, valamint az elektromossag targykorébdl / valogatva

54 Kémia
A kémia egészét vagy részteriileteit (szerves, szervetlen) bemutato kislexikonok €s bevezetok. A
kémia alapjait targyalo képes ismeretterjeszté munkak / valogatva

55 Foldtudoményok

A geoldgia, a meteorologia alapjait és a hazai foldtant 6sszefoglalé monografidk: kézetekrol,
kristalyokrol sz6l6, zsebkonyvtipust hatdrozok. Foldtani és meteorologiai ismeretterjesztd
gyermekkonyvek / valogatva

57/59 Bioldgia- Novénytan- Allattan
Biologiai lexikon teljes sorozata. Novény- és allathatarozok a zsebkonyv tipust kiadvanyoktol a
rendszerezd jellegliekig / valogatva

A mikroszkoprdl, a biologiai kisérleti technikékrol, az egyes allatokrol szolo képes
ismeretterjesztd gyermekkonyvek / valogatva
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6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany
Egészségligyi abécék, népszerlsito kislexikonok / er6sen valogatva

Az emberi test felépitésérol és bioldgiajarol szolo dsszefoglalo kézikonyvek / valogatva
A higiéniaval, az emberi szervezettel, az egészséges ¢letmoddal, az elsésegélynytjtassal
kapcsolatos alapismereteket tartalmazé ismeretterjesztd munkék, a nemi felvildgositas

gyermekirodalma / valogatva

62 Technika altalaban
Technikai kisenciklopédiak / valogatva

A radiotechnikéval, a televizioval, hiradastechnikéaval, szamitastechnikaval foglalkozé
zsebkonyvek. Szarazfoldi, vizi, 1égi kozlekedéssel, tirhajozassal kapcsolatos dsszefoglald
kézikonyvek és képes adattarak / valogatva

A technika ujdonsagait targyal6 ismeretterjesztd miivek / valogatva

63 Mezdgazdasag

A hazi kertészet, a gylimolcsterjesztés alapvetd tudnivaloit, szerszamait €s technikait, a
novényvédelem alapjait targyald ismeretterjesztd kiadvanyok, a haziallatokrol, a lakasban

tarthat6 novényekrol, allatokrol sz6l6 irodalom / erésen valogatva

64 Haztartas
A haztartasi munkdkat bemutato kotetek / erdsen valogatva

A szabés-varras, kotés, horgolas mintakdnyvei, itmutatdi / erésen valogatva

Néhany fontosabb szakdcskonyv, tletgylijtemény. Lakés, ruhdzat, gyermekgondozas,
betegéapolas / erésen valogatva

65 Szervezés
Telefonkonyv, autdbusz- és vasuti menetrend, postai iranyitoszam-jegyzék / erésen valogatva

66/69 A palyavalasztassal kapcsolatos iparag- és szakmaismertetd kiadvanyok / valogatva
7 Miivészet. Szorakozas. Sport

Mivészeti kislexikonok, bevezetd jellegli miivészeti 0sszefoglalok az egyetemes és magyar
miivészetrdl / valogatva

Egy-egy miivészeti ag Osszefoglaldja / valogatva

Miivészetesztétikai bevezetdk, alapszintli miifaji ismeretterjesztok. Miivészeti stilusokat bemutato
kiadvanyok / valogatva
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78 Zene
Zenei abécék, lexikonok, hangversenykalauzok, bevezetd zenetorténetek / valogatva

Olvasmanyos operaismertetok, hangszerismertetok, képes hangszertorténetek, kottas
énekgylijtemények, hangszeres kiséretek / valogatva

791/792 Filmmiivészet. Szinhdzmiivészet
Ko6zépszintli szinhaztorténeti 6sszefoglalok, szinhazi kalauzok. A babjatszassal foglalkozo
kiadvanyok / valogatva

A tanitasi programban meghatarozott tananyaghoz és a szakkdri tevékenységhez kapcsolodo, azt
kiegészitd irodalom / teljességre torekedve

793/794 Valamennyi jatékgytijtemény, didaktikai és intellektudlis, nyelvi és logikai jatékok,
rejtvények / valogatva

A napkdozis, ill. a szabadfoglalkozasok hasznos eltoltését segitd kiadvanyok / valogatva

A néptanc oktatashoz kapcsoldodd gyermek- és néptanc gyilijtemények. Kiilonbozo népek, korok
tancait bemutato, ill. mozgasmiivészeti kiadvanyok / valogatva

796 Sport / valogatva

799 Vadaszat, céllovészet / erdsen valogatva
8 Nyelv és irodalom

80 Nyelvtudomany
A magyar nyelv értelmez6 kéziszotara, a helyesirasi szabalyzat és tandcsado szotar, magyar
nyelvtani és nyelvtorténeti, stilisztikai 0sszefoglalok / teljességre torekedve

A kétnyelvili szotarak koziil: idegen szavak szotara, kozépmeéretii német-magyar, magyar-német,

ill. angol-magyar, magyar-angol szétar (az oktatott nyelvekhez igazodva) / teljességre torekedve
Nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel 0sszefiiggd ismeretterjesztd kiadvanyok / valogatva

82 Irodalomtudomany

Irodalmi kislexikonok, bevezetd jellegli 0sszefoglalok. Miielemzéseket tartalmaz6 gylijtemények
/ valogatva

Irodalomesztétikai, miifajelméleti miivek, szonoklattani alapmiivek / er6sen valogatva

A gyermek- és ifjusagi irodalom 6sszefoglalasai / valogatva

894.511 Magyar irodalom
A magyar irodalomtdrténet 6sszefoglald kiadvanyai / valogatva

Magyar irodalom klasszikusair6l és néhany kortars alkotordl képes, ismeretterjesztd célzati
monografidk / valogatva
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9 Foldrajz. Eletrajz. Torténelem

908 Honismeret
Hazéankrol 6sszefoglalo jellegii foldrajzi, torténelmi és tarsadalmi leirast nyujto illusztralt
kézikonyvek / véalogatva

A megyére, a telepiilésre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok / teljességre
torekedve

91 Foldrajz
Magyarorszag utikonyv, orszag ismertetd, a foldrészekrol szolo dsszefoglalok, fogalomtarak,
atlaszok / valogatva

93/99 Torténelem
Bevezetd jellegli magyar és vilagtorténelmi 6sszefoglalok / valogatva

Torténelmi szoveggylijtemények, forrasantologiak. A magyar és a vilagtorténelem jelentds
korszakait targyalo ismeretterjeszté miivek / valogatva

Pedagogiai gyiijtemény:

Az oktato- neveldmunkat, a pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az ordkra vald felkésziilését
segitd pedagdgiai szakirodalom hatartudomanyai iskolai konyvtarként kiemelkedden fontos
gyljtoteriilete konyvtarunknak.

Teljesseggel gylijtendok.

tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy modszertani segédkonyvei,

- atanitott targyak tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai, szakkori flizetek

- tantargyi (ajanlo) bibliografiak,

- azidegen nyelvek tanitdsahoz kapcsolddo szoveggylijtemények, eredeti nyelven kiadott
nyelvgyakorld olvasmanyok,

- misorok, rendezvények dsszeallitasahoz kapcsolodo segédkonyvek, gylijtemények,

- iskolai sportrendezvényekhez kapcsolddo verseny- és szabalykonyvek,

- felvételi kovetelményeket tartalmazo, a palyavalasztassal kapcsolatos tajékoztatd
kiadvéanyok,

- neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgytijtemények, pedagogiatorténeti munkak,

- miivel6dés- és oktataspolitikdval kapcsolatos miivek, a nevelésiigy és a kozélet
kapcsolataval foglalkozo 6sszefoglalok,

- acsaladi életre nevelés, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé miivek,

- az értelmi neveléssel €s személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak.

Vilogatva gytijtendok:
- valamennyi pedagdgiai konyvsorozat altalanos iskolai vonatkozast kotetet,
- a szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos 0sszefoglalok.



44

A pedagogia hatartudomanyai koziil:
Pszicholégia: kiemelt gyljtési teriilet

a pszicholodgia alapfogalmat, fejlodését, problematikdjat targyald enciklopédiak,
szakszotarak,

a pszicholdgia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozé konyvek koziil: az altalanos
1¢lektan, a gyermek- és ifjukor Iélektana, a fejlédéslélektan, a szocialpszichologia és a
személyiség- és csoportlélektan alapvetd miivei,

az alkalmazott I¢lektan kiilonféle agaibol a nevelés és az oktatas kiilonféle 1élektani
kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak,

a pszicholdgiaban alkalmazott kutatési, vizsgalati médszerek elvi és gyakorlati problémait
targyaldo modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak.

Szocioldgia: monografikus szintig valogatva gylijtenddk

szociologia €s szocioldgia modszertana

a szakszociologiak koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfelelen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozo miivelddésszociologiai kiadvanyok,
ifjasagszocioldgiaval kapcsolatos gyilijteményes kotetek

Statisztika: oktatasiigyi statisztika

Jog, kozigazgatas:

csaladjogi torvény

oktatasi jogszabalygyiijtemények

miivelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek
csaladgondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanyok

Idészaki kiadvanyok:

Gqutendo periodikumok:

pedagogiai folyoiratok

tantargyak modszertani folydiratai
gyermek- és ifjasagi lapok
tudomanyos- és milvészeti folyoiratok
a helyi 6nall6 kiadvanyok

megyei lapok

Segédkonyvtar:

A konyvtarosi hasznalatra szant szakirodalmat, jogszabalyokat, bibliografidkat, konyvészeteket,
modszertani kiadvanyokat tartalmazza.

Audio-vizualis gyilijtemény:

Tartalmazza a zenei, prozai és nyelvi kazettakat, Cd-ket, CD-ROM-okat. A szabadid6 hasznos
eltoltését elésegité videokazettakat, DVD-ket.



3. sz. melléklet

A konyvtar nyitva tartasa

Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

10.00-12.00
12.30-16.00

12.30-15.30

10.00-12.00
12.30-16.00

9.00-12.00
12.30-16.00

10.00-12.00
12.30-15.00
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4. sz. melléklet

A konyvtar ingyenes-tartostankonyv kezelési szabalyzata

Jogi szabalyozas:

-5/1998. (I1.18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tanuldknak juttatott tankonyvvasarlasi
tdmogatas 25 %-bol iskolai tulajdonu, tartds tankonyveket kell vasarolni)

-1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol
-1993. évi LXXVI. Torvény a szakképzésrol €s hatalyos modositasai
-Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény

-1195/2002 (IX.26) az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben torténd
bevezetésérol

-23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
rend;jérdl

-11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
ennek modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VII. 24.) OM rendelet, 30/2004
(X. 28.) OM rendelet

-2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl (az iskolanak biztositani kell,
hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevo tanulok
részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek formai:

- Az iskolatdl valo kolesonzés
- Napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek
- Tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott tAmogatas

Tartos tankonyv fogalma: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhato tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd
¢s ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytijtemények.

Az egy tanévre sz6l6 tankdnyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsilnek
tartés tankonyvnek, id6leges nyilvantartasba kerulnek.

Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa:
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

- az iskolatol torténd tartds tankonyv és mas tankonyv kdlcsonzésével,
- anapkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,
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- tankOnyvek megvasarlasdhoz nytjtott tamogatas utjan.

,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az idopontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a
tanuloi jogviszony fennallasa alatt.”

(23/2004. (VIIL.27) OM rendelet, 5. szamu mellékletének masodik oldala)

Nyilvantartas

Jogszabaly nem teszi kételez6vé az ingyenes tankdnyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonédba kertilhetnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az
iskola tulajdonaba keriilnek és az intézmény tankonyvtarat mitkddtet. Ez nem kertil a kdnyvtar
nyilvantartasaba.

A konyvtar allomanyaba, leltarba csak a tanuloi tdmogatas 25%-anak kell keriilnie.

Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Brosura (iddleges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kel venni a puha
kotést, kis terjedelmil tankonyveket, nyelvkonyveket, tandri segédleteket.

A tankonyveket idéleges nyilvantartasba kell venni.

- minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

- a tankOnyvosztas soran a tanul6 neve mellé a tankdnyvek szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato

- a tanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair

- a konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa a
szdmara sziikséges tankonyveket

- év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulo koteles minden tankonyvét a konyvtar
szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfondk 4ltal kijeldlt konyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a kdnyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak
-az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért
kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

Alairéassal igazolni kell az atvétel tényét €s a visszaadas illetve a kartéritési feleldsség tudomasul
vételét.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén
A konyvtari szabéalyzat szerint:

A kolcsonzés ideje:
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- Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6ljunius 15-ig

- tankOnyvet csak egész évre kehet kdlesonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel

- a tanulo koteles az adott tanév jalius 1-ig leadni tankonyveit, ez iddpont utan irasbeli felszolitas
kiildheto, a tanul6 a konyvek értékének kifizetésére kitelezheto.

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a szlild. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek tortélésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

- egy év utan 50% vagy elveszett dokumentum potlasa
- hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalédasaval a rendelet szamit
- a tovabbiakban az iskola hazirendje hatdrozza meg

A konyvtarhasznal6 (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott

gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot nem hozza
vissza az el6irt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Az iskolatulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

e Elsé tanév végeére legfeljebb 25 %-0s
e Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
e A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
¢ A negyedik év végére 100%-0s lehet

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vités esetben az igazgat6 dont.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor
a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell
fizetnie:

¢ Elsd tanév végére legfeljebb 75 %-0s
e Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0S
¢ A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s
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Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a
(kiskort esetén) sziilé/tanulo.

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kértérités esetén.

Ha a tankdnyv 4ra nem allapithaté meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az iranyado. A tankdnyv aranak megallapitasakor
felmeriil vitas kérdésekben az igazgatd dont.

A tankonyvkolcsonzés tovabbi szabalyai kiilon szabalyzatban olvashatok.

A tartos tankonyvkeretbol (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:

e Tartds tankonyvek (tobb évre vasarolt) —egyedi nyilvantartasba keriilnek,
kolesondzhetdek, elhasznalddas esetén selejtezenddek. A kdlesonzés
id6tartama tobb tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtaros kezeli
¢ Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok

e Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag

e Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani

A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
alloményéba keriil.

A tartés tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek. A tankonyvkeretbdl vasarolt
dokumentumok (az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok, Elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag) is egyéni nyilvantartasba keriil, ezen kiviil kiilon 6sszegzd
nyilvantartas is késziil a dokumentumok szdmanak és értékének kiszdmitasahoz.

A gylijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kdlesonzési szabalyok, kartéritési
kotelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet szabalyai vonatkoznak.
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22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hivatalos dokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) az igazgatd
titkarsagan, a konyvtarban és a szakszolgalat intézményegység-vezetonél keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben, illetve a konyvtar nyitvatartasi idejében
megtekinthetdk.

23. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az
intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok
személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

o a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

J a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

. az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgdlja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

o a kultara, a mivelddés kozvetitésére szolgal a rendezvények plakatjai, meghivoi és a

kozség ujsagja

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itk6zik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény terliletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épliletének kiilsé falain és sportcsarnokban a kiilonféle cégek reklamjainak
elhelyezéséhez onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkereses esetén az igazgatd személyesen targyal és kot szerzédést.

Az intézmény teriiletén belill tajékoztatot elhelyezni - amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel fligg Ossze €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az igazgato
személyesen engedélyezi.

Egyéb esetben - a tartalomtol fiiggden - a reklamozast engedélyezi az igazgato.

24.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elbirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara ¢és az intézmény kiilsé
hasznaldira.
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25. Mellékletek

25.1.Adatvédelmi szabalyzat

A jelen szabalyzat célja, hogy az intézmény adatkezelése soran minden egyén szdmara biztositva
legyen, hogy jogait és alapveto szabadsagjogait, kiilonosen a maganélethez valé jogat tiszteletben
tartsak a személyes adatainak gépi feldolgozasa soran (adatvédelem).

Il. Fogalom-meghatarozasok a jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

a) személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba
hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato;

b) kiilonleges adat:

I. a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi €s etnikai hovatartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zodésre,

Il. az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adatok;

c) adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatok gyijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitist és a nyilvanossdgra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa ¢€s tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is;

d) adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtdsadhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl;

e) adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szaméra hozzaférhetové teszik;
f) nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetove teszik;

g) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg. Kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, valamint az adatkezeldt az
adatkezelést elrendeld torvény vagy dnkormanyzati rendelet hatdrozza meg;

h) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi,

1) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyreéllitasuk nem
lehetséges;
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Jj) automatizalt adatdllomény: automatikus feldolgozasra kertild adatok sora;

k) gépi feldolgozas: a kovetkezd muveleteket tartalmazza, ha azokat részben vagy egészben
automatizalt eszkozokkel hajtjak végre: az adatok taroldsa, az adatokkal végzett logikai vagy
aritmetikai miveletek, az adatok megvaltoztatasa, torlése, visszakeresése és terjesztése.

III. Az adatok mindsége, azaz a személyes adatokra vonatkoz6 kdvetelmények a gépi feldolgozas
soran:

a) az adatokat csak tisztességesen €s torvényesen szabad megszerezni és feldolgozni;

b) az adatokat csak meghatdrozott €s torvényes célra szabad tarolni, és att6l eltérd modon nem
szabad felhasznalni;

c) az adatoknak tarolasuk céljaval aranyban kell allniuk, és meg kell felelniiik e célnak, azon nem
terjeszkedhetnek tul;

d) az adatoknak pontosaknak ¢€s ha sziikséges idoszertieknek kell lennitik;

e) az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove,

f) nem lehet feldolgozni a IL./b hatalya alé es6 kiilonleges adatokat

g) megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatadlloményokban tarolt
személyes adatok védelme érdekében a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen
elvesztés, valamint a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas vagy terjesztés megakadalyozésara.

IV. Az adatalanyt védo tovabbi garancidk:

Mindenkinek joga van arra, hogy

a) tudomast szerezzen a személyes adatok automatizalt 4llomanyarol, annak o céljair6l, valamint
az adatallomanyt kezeld személyérdl és szokasos lakhelyérdl vagy székhelyérdl;

b) ésszerti 1dokozonként és thlzott késedelem vagy koltség nélkiil értesiiljon arrdl, hogy egy
automatizalt adatallomanyban személyes adatait taroljak-e, és ezekrdl az adatokrol szamara
érthetd formaban t4j¢koztassak;

c) indokolt esetben ezeket az adatokat helyesbittethesse vagy toroltethesse a lehetd
legegyszeriibben €s leggyorsabban megvalosithaté médon;

d) jogorvoslattal élhessen, ha a jogszabalyokban foglalt tijékoztatasi vagy indokolt esetben
kozlési, helyesbitési, illetve torlési kérelmét nem teljesitik. Az érintett kérelmére az adatkezeld
tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl
(székhelyérol) és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az adatkezeld koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast. Az érintett, jogainak megsértése esetén, az
adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat. Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes
kezelésével vagy a technikai adatvédelem kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart
koteles megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6é altal okozott
karért is. Az adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés
korén kiviil esd elhérithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben
az a kérosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.
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Személyes adat akkor kezelhetd, ha:

1. ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

il. azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben - helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli. Torvény kozérdekbol - az adatok korének kifejezett
megjelolésével — elrendelheti a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a
nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg. Az érintett hozzéjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran
altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az
adatkezelés célhoz kotottsége: Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszéban
meg kell felelnie e célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuldsdhoz
sziikséges mértékben és ideig. Adattovabbitds, az adatkezelések Osszekapcsolasa: Az adatok
akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zd adatkezelések akkor kapcsolhatok Ossze, ha az érintett
ahhoz hozzéjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. Adatbiztonsdg: Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében
az adatfeldolgozo kdteles gondoskodni az adatok biztonsdgarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek e
torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
Az adatokat - kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokka mindsitett személyes adatot -
védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

V. Adatvédelmi iranyelvek:

Az adatkezeld kotelezettséget vallal arra, hogy felhasznaldinak barmely adatdnak felvétele,
rogzitése, kezelése elott vildgos, figyelemfelkeltd €és egyértelml kozlést tesz kozzé, amelyben
tajékoztatja Ot az adatfelvétel modjarol, céljarol és elveirdl. Mindezeken tilmenden, minden
olyan esetben, amikor az adatfelvételt, kezelést, rogzitést nem jogszabaly teszi kotelezdvé, az
adatkezeld felhivja a felhasznald figyelmét az adatszolgaltatas Onkéntességére. Kotelezd
adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet
tajekoztatni kell az adatkezelés céljardl és arrdl, hogy az adatokat kik fogjak kezelni, illetve
feldolgozni. Az adatkezelésrol valo tajékoztatds megtorténik azzal is, hogy jogszabaly
rendelkezik a mar 1étezd adatkezelésbol tovabbitassal vagy dsszekapcsolassal az adat felvételérol.
Minden olyan esetben, ha a szolgaltatott adatokat az adatkezeld az eredeti adatfelvétel céljatol
eltérd célra kivanja felhasznalni, errdl a felhasznalot tajékoztatja, és ehhez eldzetes, kifejezett
hozzajarulasat megszerezi, illetdleg lehetdséget biztosit szdmara, hogy a felhasznalast megtiltsa.
Az adatok felvétele, rogzitése €s kezelése sordn az Alapelveknél rogzitett korlatozasokat minden
esetben betartja, tevékenységérdl az érintettet annak igénye szerint, elektronikus levelezés utjan
tajékoztatja.
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25.2.A Gyérijbardti |1. Rikéczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti dbrija
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25.3. Munkakori leiras mintak
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