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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a.

b.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, muikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai Programjdban megfogalmazott cél- ¢és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢€s folyamatainak Osszehangolt, racionalis hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapja
— 2011. évi CXC torvény
A Nemzeti kdznevelésrol
— 2012. évi I torvény
A munkatérvénykonyve
— 2023.évi LIL torvény
A pedagogusok 1j €letpalyajarol
— 401/2023. Kormdnyrendelet
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasi rendelete
— 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 26/1997. (1X.3) NM rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, hasznéaloira és az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo
tanuloira nézve kotelezd érvényti.

Hatalya kiterjed a Kaposszekcs6i Altalanos Iskola, Kaposszekcsé, Tancsics u. 22. és
minden olyan helyszinre és programra, amit az iskola szervez. Ervényes az intézményben
valo tartdzkodas idejére, valamint a kiils6 helyszineken zajlo programok végéig.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadas, és a fenntartd egyetértési nyilatkozatanak
1dépontjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény alapadatai és tevékenységei

a.

Az intézmény neve és cime:
Kaposszekeséi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekcso, Tancsics u. 22.
OM azonosito: 203285

Feladatellatasi helye:
Székhelye: 7361. Kaposszekesd, Tancsics u. 22.

Az intézmény alapitéja:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054. Budapest, Akadémia u. 3.

Az intézmény fenntartoja:
Tamasi Tankertiileti K6zpont
7090. Tamasi, Szabadsag u 29.

Az intézmény tipusa:
Altalanos iskola

Koznevelési és egyéb feladatai:

Kaposszekesdi Altalanos Iskola

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

Nappali rendszer( iskolai oktatas
Also tagozat, felso tagozat

Sajatos nevelési 1gényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi  fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, ¢érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)

Nemzetiségi nevelés-oktatas
(nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas, német)

Egész napos iskolai oktatas
Napkoziotthonos nevelés, tanuldszobai ellatas
Iskolai kdnyvtar egyiittmiikodésben a telepiilési onkormanyzattal

Felvehet6 tanulok maximalis 1étszama: 241 {6
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2.2. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — dokumentumok hatarozzak meg:

—  Szakmai Alapdokumentum

—  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Pedagodgiai Program

— Hazirend

—  Eves munkaterv

2.3. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgaté

iskola titkar igazgato helyettes gazdasagi ugyintézé
als6s munkakozosségvezetd felsés munkakozosségvezetd osztalyfénoki munkakozosségvezetd takaritok karbantarto

nevelétestilet

3. Az intézmény vezetése

3.1. Igazgaté

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter bizza meg 5 évre. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartok, valamint az iskola belsd szabalyzatainak eldirdsai szerint végzi.
Az intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért,
gazdalkodéasaért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, dont az intézmény
miukodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskdrbe. A munkavallalok foglalkoztatdsdra, munkakdriilményeikre vonatkozo
kérdések tekintetében munkaltatdi jogkorét a jogszabalyban eldirt és a TTK SZMSZ-¢ében
meghatarozottak szerint gyakorolja.

Az igazgato felelosséoe, feladatkore:

— Gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogkoroket.
— A pedagogiai munka vezetdje.
— A nevel0testiilet vezetése.

— A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.
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Miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalésa.

A neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése a
balesetek megeldzése érdekében.

Az intézményi munkarend kialakitasa.

A nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.
A tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése.

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata.

Képviseli az intézményt, kapcsolatot tart és egylittmikddik az intézmény kiilso és
belsd partnereinek képviseldivel.

Felel az intézményi szabalyzatok, eldirasok, a pedagogusetika betartasaért és
betartatasaért.

Felel a KIR-ben meghatarozott adatszolgaltatasok pontos, hataridére torténd
elkésziiléséért.
Szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6- oktatdé munka

szinvonalanak, valamint az alkalmazottak munk4janak értékelésére.

Félévente beszamolot készit az intézmény tevékenységérdl a fenntarto felé.

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével végzi.

Kotelez6 oraszama: heti 4 6ra
A Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 69.§ (5) bekezdése alapjan a kotelezd tandrakon
feliil munkaidejét, beosztasat jogosult maga meghatarozni.

3.1.1. Kiadmanyozasi rend

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg. Akadalyoztatasa esetén az
igazgatd helyettes gyakorolja ezt a jogot olyan tligyekben, melyek azonnali dontést
igényelnek, illetve nélkiilozhetetlenek az intézmény napi mitkodésében.

Az iskolatitkar sajat nevében kiadmanyozza:

iskolalatogatasi igazolast

A kiadmanyozott iigyiratoknak tartalmaznia kell:

az intézmény adatait,
az irat cimzettjét,

az ligyintézd nevét,
az iktatdszamot,

a keltezést,
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— akiadmanyozd6 nevét, beosztasat,
— akiadmanyokat eredeti alairassal, bélyegzdvel kellellatni.

3.1.2. Vezeto helyettesitési rendje

3.2

3.3.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, valamint a
kizarolagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével — teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha sem az igazgatd, sem a helyettes nem tartézkodik az intézményben, helyettesitésiiket a
munkakdzosségvezetdk 1atjak el, szobeli megbizas alapjan.

A vezetOk helyettesitésére tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, javaslattevd, véleményezd joggal
rendelkezik.

A vezetdség havonta egy alkalommal megbeszélést tart.
Az igazgatéség tagjai:

— igazgato,

—  igazgaté helyettes,

—  munkakdzosségvezetok.

Az igazgatoség feladatai:

— nevel6-oktatd munka tervezése,

— éves munkaterv elokészitése,

— tovabbképzési terv, beiskolazasi program eldkészitése,

—  humanerdéforras gazdalkodas tervezése,

— szervezési feladatok, targyi feltételek megteremtésének tervezése.

Igazgato helyettes

Az igazgatd helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az igazgatd
iranyitasaval, ellendrzésével végzi.
Megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az illetékes
tankertilet igazgatdja adja.

Feladatkore:
—  Segiti az igazgatd munkajat a nevelési-oktatasi feladatok tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében.

— Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat.
—  Elokésziti, segiti az igazgaté munkajat a tantargyfelosztas elkészitésében.

— Elkésziti az orarendet, az iigyeleti beosztdst, meghatarozza a tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.
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4.1.

Szervezi és iranyitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

Iranyitja, ellendrzi a tovabbtanulas rendjét.

Eldkésziti, irdnyitja az iskolai iinnepélyek szervezését.

Ellendrzi az iskolai tankonyvellatas rend;jét.

Ellendrzi a naplok vezetését, tapasztalatait megbesz¢Eli az érintettekkel.

Elokésziti az adatszolgaltatashoz, statisztikahoz sziikséges adatokat.

Megszervezi a helyettesitéseket, vezeti az ehhez kapcsolddo kimutatasokat.

Elkésziti a pedagogusok napi, heti munkarendjét, ellen6rzi a munkaidényilvantartast.
Tanulmanyok alatti vizsgak megszervezése, lebonyolitasa.

Véleményezi, jovahagyja a tanmeneteket.

Kozremikodik a tlz-, munka- és balesetvédelmi feladatok ellenOrzésében.
Nyilvantartja, jelenti a baleseteket.

Kozremikodik a pedagodgusok tovabbképzési tervének, beiskolazasi programjanak
elkészitésében. Nyilvantartja az ezzel kapcsolatos adatokat.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése, ellendrzése.

Heti munkaideje 40 ora.
Kotelez6 oraszama: heti 6 6ra

Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény kozosségei és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselOk segitségével — az igazgato fogja ossze.

alkalmazotti k6zosség,

nevelGtestiilet,

szakmai munkakdzosségek,

sziil61 munkak6zosség,

tanulok kozosségei: osztalykozossegek
didkonkormanyzat.

A kapcsolattartas formai:

Ertekezletek, forumok, gytilések nyilt napok, fogadoorak, személyes megbeszélések.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.
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A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézményben foglalkoztatott dolgozok kozossége.

Az alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt

jogszabaly el6irja, vagy az egész intézmény muikddését érintd kérdések targyalasara, illetve
a kozosség képviseletében eljard személy kivalasztasara keriil sor.

4.3. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézményben kdznevelési foglalkoztatott jogviszony Keretében,

pedagdgus munkakorben, valamint a felsdfoka végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Nevelési

¢s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

a Pedagdgiai Program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadésarol,
az éves munkaterv elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasaral,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a Hazirend elfogadésarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, osztilyozd vizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

Az oraadé a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.
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A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

— anevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— aziskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasaban,

— atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

— az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,

— az igazgatohelyettes megbizasa elott,

—  kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

4.3.1.A nevelétestiilet altal atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre,
kivéve a Szervezési és Miikddési Szabalyzat és a Pedagdgiai Program elfogadasat.

Szakmai munkakozosségekre atruhazott jogkorok
— gyakornok, pedagogus munkakorben dolgoz6é kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

— Pedagoégiai Program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankdnyvek
kivalasztasa,

— munkakdzosségeket iranyitd kozépvezetok munkajanak véleményezése
— munkakdzdsségekbe tartozo6 tagok tovabbképzéshez, atképzéséhez javaslattétel,
—  helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeéllitasa.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek elokészitésére vagy eldontésére
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb kozosség (osztaly, csoport) problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at. Ebben az esetben az adott
kozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk) hivhat Ossze az igazgatdo tudtaval
»Kiscsoportos értekezletet”.

4.3.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet és az igazgaté kapcsolattartasanak legfobb formaja a nevelétestiileti
értekezlet.

A neveldtestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott iddpontban az
igazgato hivja Ossze.

A neveldtestiilet rendes értekezletei:

— tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

—  félévi-, év végi osztalyozo értekezlet,

— munkaértekezlet kéthavonta.

Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt valamilyen fontos ok, siirgds
feladat sziikségessé teszi, valamint ha azt az igazgatd, Sziléi Munkakozosség,
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Didkoénkorményzat, Intézményi Tanacs vagy a nevelOtestiilet tagjainak legalabb
egyharmada kezdeményezi.

A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvhoz csatolni
kell a nevelOtestiilet hatdrozatait és az iratot iktatni kell.

A jegyzokonyvet az értekezleten megvalasztott jegyzokdnyvvezetd vezeti.

Az elkésziilt jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd, az igazgatd és a neveldtestiilet altal
megvalasztott két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet dontéseit, hatdrozatait nyilt szavazassal, egyszeri tobbséggel hozza.
Személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

Egyéb szabalyozas:

Amennyiben a koriilmények nem teszik lehetdvé a neveldtestiileti értekezlet jelenléti
megszervezését, ebben az esetben az értekezletet on-line kell megtartani.

Az on-line értekezlet a KRETA rendszer DKT feliiletén keriil megszervezésre. Az
értekezlet eljarasrendje megegyezik a jelenléti értekezletével.

A nevelOtestiilet a dontését az on-line értekezlet utdn az E-kréta feliileten 1étrehozott E-
igyintézés feliileten létrehozott kérddiv segitségével hozza meg.

A szavazasra az értekezlet befejezésétdl szamitva 24 oOran beliill van lehetdsége a
nevelOtestiilet tagjainak.

Ervényes szavazatnak kizarolag a megadott hataridén beliil, ezen a feliileten leadott
szavazatok szamitanak.

4.3.3. Nevelotestiileti vélemény kialakitasa nyilvanos palyazat nélkiili magasabb vezetdi
megbizas esetén. Eljarasrend.

A 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 67§ (7) bekezdése alapjan az igazgatd
kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat utjan torténik.
A palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntarté és a
neveldtestiilet egyetért.

Ha a fenntartd nyilvanos palyaztatds mell6zésével szadndékozik magasabb vezetdi
megbizast adni, ehhez a neveldtestiilet véleményét is ki kell kérnie.

Ebben az esetben a fenntartd irdsban tajékoztatja a nevelGtestiiletet szandékarol, és
megjeloli azt a hatarid6t, amelyen beliil a nevelési-oktatasi intézményben a
neveldtestiiletnek a véleményét ki kell alakitania.

El6készito bizottsag megvalasztasa:

— A fenntartd irdsbeli kezdeményezésének kézhezvételétdl szamitott harom napon
beliil a neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban:
elokészitd bizottsagot) valaszt

— Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet értekezletét.

—  jelenléti iv elkészitése,

- a nevelOtestiileti értekezlet idOpontjanak, helyének meghatarozasa (fenntartoval
egyeztetve),

- érintettek meghivasa az értekezletre (legalabb 6t munkanappal az értekezlet eldtt),

- szavazo urna, szavazo cédulak elokészitése.



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A fenntart6 a nevel6testiileti vélemény kialakitdsahoz legalabb tizenot napot koteles
biztositani.

Neveldtestiileti értekezlet megtartasa:

A nevel6testiileti  értekezlet hatdrozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A nevel6testiilet, titkos szavazassal hataroz.

A nevel6testiilet véleményét irasba kell foglalni.

A neveldtestiilet tagjait a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Egyéb szabalyozas:

A nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni a magasabb vezet6i megbizésra jelolt
személyt.

Az ¢érintettnek lehetdséget kell biztositani, hogy a dontés eldtt ismertesse
elképzeléseit, szakmai programjat.

A megbizasra jelolt személy nem vehet részt a nevelStestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérél, szavaznak.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni a fenntart6 delegaltjat is.

Azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, (tartdsan tdvol van GYES,
GYED, tartés tappénz) a nevelotestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére
nem jelent meg.

Az oraad¢6 tanar tandcskozasi joggal vehet részt a neveldtestiileti értekezleten, és a
hatérozatképesség szdmitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Neveldtestiileti értekezlet javasolt napirendje:

tajékoztato az eldzményekrol,
hatarozatképesség megallapitasa,

felkérés jegyzokonyv vezetésére, hitelesitésre
megbizasra jelolt személy hozzaszolasi lehetdsége, elképzeléseinek ismertetése
nevelotestiileti vita, kérdések feltevése,
szavazourna bemutatasa,

szavazocédulak kiosztasa,

szavazas modjanak ismertetése,

szavazas,

szavazatszamlalas,

eredményhirdetés

4.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkako6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenorzésében.

A munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak&zosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 5 évre.

A munkako6zosség-vezetok — mint kdzépvezetok - tagjai az intézmény vezetdségének.
Tapasztalataikrol, kiemelt jelentdségli tigyekrdl beszamolési kotelezettségiik van az
intézmény vezetdjének.

10
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Az intézményben miikodé munkako6zosségek

— osztalyfonoki munkakozosség,
— als6s munkakozosség,

—  fels6s munkakdzosség.

A munkako6zosségek jogszabalyban meghatarozott dontési és véleményezési jogkorrel
rendelkeznek.

Dontési jogkorrel rendelkezik:

—  mukddési rendjérdl, programjarol,

— szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik szakteriiletét érintden

— apedagogiai munka eredményességérol,

— Pedagoégiai Program, tovabbképzési program elfogadasarol,

— a nevelést-oktatast segitd eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, egyéb felszerelések
kivalasztasarol,

— tanulmanyok alatti vizsgak részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasarol,

— aziskoldba felvett tanulok osztalyba, csoportba soroldsanak tervérol.

A szakmai munkakozosségek feladatai

— szakmai, mddszertani tevékenység koordinalésa, fejlesztése, ellendrzése,

— pedagogusok tovabbképzésének szervezése,

— pedagdgusok szakmai tdmogatédsa, onképzésének segitése,

— palyakezd6 pedagdgusok tdmogatésa,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek, figyelemmel kisérése, kiirdsa, lebonyolitasa.

Munkakozosség-vezeto feladatai

— Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai Programja és éves munkaterve alapjan a
munkako6zdsség éves programjat, és az elfogadasra a munkakozosség elé terjeszti,

— iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkéjaért,

— Oralatogatast végez az éves munkatervben meghatarozottak alapjan,

— bemutato6 orakat szervez,

— irdnyitja és szervezi a munkakozosség tagjainak szakmai, mddszertani onképzését,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

—  segitséget, utmutatdst ad a munkakozdsségbe tartozé kezdd pedagdgusoknak,

—  részt vesz az intézményi onértékelés folyamataban,

11
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4.5.

— eclbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast,

— ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

— képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviili
szakmai megbeszéléseken,

—  0Osszefoglalo elemzéseket, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara, az
igazgat6 részére a munkakozosség éves tevékenységérol,

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

— tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

iranyitja és szervezi az iskolai és iskolan kiviili tanulmanyi versenyeket.

A munkak6zosségek vezetdi a Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok érdekében
szakmailag egyiittmikddnek. A munkakozosségek bizonyos teriileteken kozos
megbeszéléseket, programokat szerveznek.

Sziiloi kozosségek

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
szll6i szervezetet hoznak 1étre.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesitését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet a tanuldkat érintd barmely kérdésben az intézmény
vezetdjetol.

Az egy osztalyba jard tanulok sziilei sziil6i kozosséget alkotnak. Az osztalyok sziil6i
kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i kozosségek tagjai kozil 2 fot valasztanak az intézményi szinten miikodd Sziiloi
Munkakozosség (SZMK) valasztmanyaba, ami a sziilok kozosségének legfébb képviseleti
Szerve.

A Sziil6i Munkakozosség dont

—  sajat miikddési rendjérdl,

— tisztségviseldinek (elndk, elndkhelyettes) megvalasztasarol.

A Sziilé1 Munkakozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban —
tanévenként legaldbb 2 alkalommal — Osszehivja, ahol tajékoztatadst ad az intézmény

munkajarol és feladatairol.
Az SZMK valasztmanyanak elndke kozvetleniil tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

Az SZMK valasztmanyat véleményezési, javaslattételi jogok illetik meg:
— minden olyan kérdésben amelyek anyagi terhekkel, a tanulok ellatasaval kapcsolatosak
(tankonyv-taneszkoz ellatas, kolcsondzhetd tankonyvek, véalaszthatd tantargyak),

— aszildi, tanuloi jogok érvényesitésében,

12
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véleményezi az intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét és az SZMSZ sziilokre
tanulokra vonatkozo pontjait,

az igazgatd megbizasa, vagy annak visszavonasa esetén.

Az SZMK elnoke tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten olyan
igyek targyaldsakor, melyekben véleményezési joggal rendelkezik.

4.5.1. Sziilokkel valo kapcsolattartas formai

Az intézmény a tanév soran rendszeresen — szoban vagy irasban — tijékoztatast ad a
sziloknek.

Szobeli tajékoztatas formai:

szlldi értekezletek évente 3 alkalommal.

A tanév elején Osszevont sziiloi értekezletet tart az igazgatdo valamennyi, az
intézménybe jard didk sziileinek. Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az
osztalyfonokok tartjak a sziiloi értekezleteket.

rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgat6 — az azosztalyfénok, az SZMK
elnok kezdeményezésére — a gyermekkozosségben felmeriilé problémak kezelésére.
Sziildi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a sziil61 értekezletet, ha ezt a sziil6k 50%-a kéri.

fogaddorak: évente 2 alkalommal.

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket és tajékoztatast ad a tanulo
elérehaladasarol.

Az intézmény vezetdje és pedagdgusai minden mdasodik héten elére meghatarozott
idépontban fogadjak a sziiloket.

csaladlatogatas,
Sziikség szerint, nem kotelezo jellegii.
nyilt nap,

alkalmi megbeszélések:
A fogadooran kivill a sziild a pedagogussal eldére egyeztetett idopontban
kezdeményezhet talalkozast.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt nap idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. Az
1d6pontokrol az osztalyfonokok irasban tajekoztatjak a sziiloket.

Irasbeli tajékoztatas formai:

tajékoztato fiizet, elektronikus naplo,

Valamennyi pedagdgus a tanuldra vonatkozé valamennyi érdemjegyet, €és bejegyzést
a tanul¢ t4je¢koztato fiizetében (ellendrzo) és az elektronikus naploban is feltiintet. Az
ellendrzében a bejegyzést datummal és aldirassal kell ellatni.

intézmény honlapja, faligjsag, hirdetés,
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4.6.

Informacidok az iskola életérdl, tajékoztatok, meghivo aktudlis programokra,
rendezvényekre.

Az intézmény miikodését meghatiarozé6 dokumentumok (SZMSZ, Pedagoégiai
Program, Hazirend) nyilvanosak, mindenki szaimara megtekintheték az intézmény
honlapjan, az igazgatoi irodaban, a neveldi szobaban és az iskola konyvtaraban.

A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai

Az oktato-neveld0 munka szempontjabdl kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség ¢€lén az osztalyfonok 4ll, akit az igazgatd biz meg a
munkako6zdsségvezetd javaslatanak figyelembe vételével. Az osztalyfondk folyamatosan
tajékoztatja az osztalykdzosség tanuloit az ket érintd dontésekrdl, hatarozatokrol.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége 5.
osztalytol évfolyamonként két kiildottet delegdl az intézmény didkdnkormdanyzatanak
valasztmanyaba.

A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével,
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat dont

— sajat képviseldinek (elnok, titkar) megvalasztasarol,

—  sajat mikodésérdl,

— egy tanitas nélkiili munkanap felhaszndlasarol.

A Didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

— az SZMSZ tanulokat érint6 rendelkezéseinek elfogadésa el6tt,
— a Hazirend elfogadasa elott,

— atanulok kozosségét érintd dontések meghozatala elott.

A Didkdnkormanyzatot a tevékenységét segité nevelé timogatja, fogja dssze, akit a DOK
vezetOségének javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgato biz meg.

A Diakonkormanyzattal a nevel6testiilet és az igazgato-helyettes a diakonkormanyzatot
segitd tanaron keresztiil tart kapcsolatot.

A DOK sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miikddik, amit a nevel6testiilet
hagy jova.

A DOK feladatainak ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit. Miikodéséhez, rendezvényeinek megszervezéséhez anyagi forrast

biztosithat — éves koltségvetésébdl — az intézmény, valamint a telepiilésen mitkodd két
alapitvany.

A Didkonkorményzat a tanulokat a faliujsagon keresztiil tajékoztatja munkajarol.
Az intézmény tanuldinak legmagasabb szintli problémafelvetd és megoldaskeresd foruma
a diakkozgyiilés.

14



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

4.7.

A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

A diakkozgytilést évente egy alkalommal 0ssze kell hivni.

A diakkozgytilés dsszehivasat a DOK vezetdje, vagy az igazgatd kezdeményezi.

A didkkodzgytilésen a DOK és a munkdjat segité tanar beszamol az elézd kozgyiilés ota
eltelt id6szak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetése
felé. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonek 30 napon beliil valaszt kell adni.

A tanulok jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseldiken keresztiil az intézmény vezetdjéhez, neveldihez fordulhatnak kérdéseikkel,
problémaikkal.

Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs a Kaposszekes6i Altalanos Iskolaban mitkodik. Célja a
helyi kozosségek érdekeinek képviselete.

Tagjai:

— anevelOtestiilet delegaltja,

— Kaposszekesd telepiilés onkormanyzatdnak delegéltja,

—  Kaposszekcsé Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak delegaltja,

— Sziiléi Minkakdzosség delegaltja.

Az intézményi Tanacs dont:

—  miikodési rendjérdl, munkaprogramjanak elfogadasarol,

— tisztségviseldinek megvalasztasarol,

— azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az
Intézményi Tanacsra atruhéazza.

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni:
— aPedagogiai Program,

— a Hazirend,

— az SZMSZ,

— az éves munkaterv elfogadasa elott.

Az Intézményi Tanacs félévente iilésezik. Az iiléseken az intézmény vezetdje
beszamol az adott félévre vonatkozdan az intézmény miikodésérol.

Rendkiviili esetekben az igazgatd vagy az Intézményi Tanacs elndkének
kezdeményezésére 0sszehivhatd az Intézményi Tandcs tilése.

Az Intézményi Tandcs elnokével az igazgatd tart kapcsolatot telefonon, személyes
megbeszElés vagy e-mail formajaban.
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Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézménylink mikodése, feladatainak hatékony ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn mas intézményekkel

Tamasi Tankeriileti Kozpont
Iskolank zavartalan miikodése érdekében rendszeres, napi kapcsolatot tartunk fenn az
intézmény dolgozdival.

Kaposszekes6 kozség onkormanyzatai
Kapcsolatunk jo, segitik munkankat.

Kaposszekesé Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Tamogatjak az intézményiinkben folyd német nemzetiségi oktatast.

EGYMI Moéra Ferenc Altalanos Iskolai Telephelye
Utaz6 gyogypedagogusokat biztosit az SNI tanuldk ellatasdhoz.

Jarasi, Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

A BTMN ¢és SNI tanulok feliilvizsgalatait végzi, fejlesztési tanacsokat ad a hozza
fordulo sziildknek, pedagdégusoknak. Szakembereik ellatjadk a logopédiai és
gyogytestnevelési feladatokat.

Dombévari Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

A Miivészeti Iskola telephelyeként zene és tarsastanc tanszak miikodik iskolankban.
fgy tanuloink helyben vehetnek részt a miivészeti nevelésben-oktatasban.

POK Kaposvar
Mint pedagégiai szakmai szolgaltatd az intézményiinkben foly6 neveld-oktatd munka
fejlesztéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez nyljt szakmai segitséget.

»Segitoé kéz” Alapszolgaltato Intézmény
A veszélyeztetettség megeldzése, gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok -ellatasa
érdekében — szoban vagy irasban — rendszeresen konzultalunk.

Iskolaorvos, védono
A tanulok egészségi allapotanak megovasat, egészségneveléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat biztositjak, rendszeres szlirdvizsgalatokat végeznek intézményiinkben.

Jarasi Hivatal
Munkatérsaival gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa érdekében,
jogszabalyban meghatarozott intézkedések, jelentési kotelezettségek esetén miikodiink

egylitt.

A ,,Kaposszekeso Gyermekeiért” Alapitvany

wFalunkért Kaposszekcs6ért” Alapitvany

Anyagi forrdsokkal tdmogatjdk rendezvényeinket, tehetséges vagy raszoruld
tanitvanyainkat.
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6.1.

Dombévari Rendérkapitanysag
Eléadéasokkal, nyilt napon valé részvétellel segitik eligazodni tanitvdnyainkat a
kozlekedéssel és a blinmegeldzéssel kapcsolatban.

Dombévari Egyesitett Human Szolgaltato Intézmény

Szakembere az iskolai szocialis munka feladatait latja el. Az iskolai szocialis munkas
egylttmiikodési megallapodas alapjan hetente egy alkalommal az altala meghatarozott
iddpontban az intézményben tartozkodik ¢€s itt helyben végzi el a feladatait. Ehhez az
igazgatd megfeleld helyiséget biztosit, valamint az iratok biztonsagos tarolasarol

gondoskodik.

Testvériskolai kapcsolatok

Tobb, mint 10 éve tartunk fenn testvériskolai kapcsolatot a németorszagi Bietigheim
¢s a szlovékiai Felsdszeli altalanos iskolaival.

A kiilfoldi iskolak pedagdgusaival és didkjaival évente taldlkozunk itthon és naluk is.
A kapcsolat lehetdséget ad a nyelvgyakorlasra, mas orszdgok megismerésére €s a
kiilhoni magyarokkal val6 kapcsolattartasra.

A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata.

A belso ellenorzés céljai, feladatai

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak,
eredményességeének fokozasa, valamint az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa
¢s az azt kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Feladata:

Biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, Nemzeti
Alaptanterv, kerettanterv, az iskola Pedagogiai Programja altal eldirt) mikodését.

Segitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat.
Az intézmény vezetdsége szdmara elegendd mennyiségli €s sokoldalu informaciot

szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

Az ellenorzés teriiletei minden tanévben

tanitasi orak, oralatogatasok,
naplok, torzslapok ellendrzése,
tanuloi hidnyzasok kezelésének ellendrzése,

ligyeleti feladatok ellatasanak ellendrzése,
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— tanitasi 6réak, egyéb foglalkozasok pontos kezdésének €s befejezésének ellendrzése,

— az osztalyfonoki, tanitoi, szaktanari intézkedések soran az SZMSZ-ben elbirtak
betartasanak ellenorzése.

Kiemelt ellendrzési szempontok
— pedagdgusok munkafegyelme,

— tanorak, tandéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

— nevel6-oktatd munkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

— atanterem rendezettsége, tisztasaga,

— atandr-didk kapcsolat, a tanul6 személyiségének tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitési 6rdkon:

e az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

e tanitasi 6ra felépitése, szervezése,

e tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o tanulok munkdja, magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

e az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

— tandran kiviili nevelémunka, osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az ellendrzés formai
— szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas,

— tanitasi orak, egyéb foglalkozasok latogatasa,
— versenyeken elért eredmények mutatoi,

— specialis tesztek, felmérések, eredményvizsgalatok,

6.2. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok kore

Igazgato
Ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek:

— ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi, tligyviteli €s
technikai jellegli munkajat,

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,
—  Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet,
— feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett,

— Oralatogatasokat végez.
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Igazgato helyettes
ellendrzi a pedagogusok munkavégzeését munkafegyelmét,

ellendrzi a szakmai munkakodzosségvezetok munkajat,
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ellenérzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

oralatogatasokat végez.

Szakmai munkakozosség-vezetok
Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagoégusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen

— apedagogusok tervezd munkajat, tanmeneteket,
— nevel6-oktato munka eredményességét,

— apedagogusok adminisztracids tevékenységét,
— tanulokkal, sziilokkel val6 kapcsolattartast.

A belso ellendrzés litemtervét — az éves munkaterv részét képezd — belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség

7. Az intézmény miikodési rendje

7.1. A tanév rendje

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter altal évente kiadott kormanyrendelet
hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. Az intézmény éves
munkatervét a nevelGtestiilet fogadja el.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni
— atanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

— a szlnetek idOtartamat,
— aziskolai élethez kapcsolddo iinnepek, megemlékezések iddpontjat,
— az eldre tervezhetd nevelOtestiileti, sziiloi értekezletek, fogadorak idépontjat,
— az éves didkgytilés idépontjat.
7.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon 7:00 — 16:30-ig.
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7.3.

74.

A fent meghatarozott idéponton tal csak az igazgatd engedélyével lehet az intézmény
tertiletén tartdzkodni. Munkasziineti napokon, illetve a tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas
csak az igazgatd altal engedélyezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Tanitasi nap rendje

A nevelés és oktatds az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vo
orarend alapjan torténik.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelez0 tanitasi 0rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc.

A tanodrak reggel 8:00 orakor kezdddnek és 16:00-ig tartanak

A tanorak védelme érdekében az 6ra megkezdése utan az osztdlyba bemenni, tanart, illetve
didkot onnan kihivni nem lehet. A szaktanar, tanité csak kiilonleges, alapos indokkal
engedhet el tanul6t az 6rardl.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 — 15 — 20 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési
rend alapjan. Az 6rakozi sziineteket a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint
az udvaron toltik.

A tanéran kiviili foglalkozasok, kiilondsen a szakkorok, tehetséggondozas tanorai az 5-8.
¢vfolyamokon szervezhetdk dsszevont oraként is.

Az intézményi iigyelet szabalyai

Tanuld az iskoldban feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat. Az intézmény ezért évente
iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend és a munkaiddbeosztas fliggvényében.

Az tigyeleti rendbe beosztott pedagogus felel az ligyeleti teriilet rendjének, tisztasagdnak
Mmegtartasaért, valamint koteles a Hazirend alapjan a tanuldk magatartdsat, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A neveldi tigyeletet a tanorak kozti sziinetekben diakokbol allo tigyelet egésziti ki.

Az intézmény a tanitasi orak megkezdése elott 7:30 oratol 16:30 6raig biztosit pedagogus
felligyeletet.

Igény esetén az intézményben 18 oraig pedagdgiai asszisztens biztosit tanulofeliigyeletet.
Az erre vonatkoz6 igényeket a sziilonek irdsban jeleznie kell az igazgato felé.

Vezetok benntartozkodasa

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ezért az iskola
nyitvatartasi idejében 7:30 ora és 16:00 ora kozott a vezetd vagy helyettese az iskoldban
tartozkodik.

A vezetdk benntartdozkodasdnak rendjét az éves munkaterv tartalmazza, €s az iskola
honlapjan barki altal megtekinthetd.

Tanitasi szlinetekben a vezetdi tigyelet a fenntart6 altal meghatarozottak szerint miikddik.
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7.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a neveld-oktatdo munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil

— atermészeti katasztrofa (foldrengés, belviz, arviz, stb.),
— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény észlelésekor, vagy elOzetesen barki, akinek erre utald tény a
tudomasara jut, azonnal koteles tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
— haladéktalanul értesiti
e az ¢rintett hatésagokat (mentdk, tlizoltosag, renddrség, katasztréfavédelem),
e 3 fenntartot,
e asziildket.
— megtesz minden olyan sziikséges intézkedést amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésér6l, ami a tizriado terv szerint torténik.

Az osztallyal, csoporttal foglalkozo pedagogus felelossége és feladata:

— atanuldk a kijelolt menekiilési itvonalon hagyjék el az épiiletet,

— atanuldk a kijelolt teriileten gyiilekezzenek és varakozzanak,

— ellendrizze, hogy minden tanulé elhagyta-e az épiiletet,

— avarakozasi helyen tartson létszamellendrzést €s feliigyelje a tanulokat.

Rendkiviili esemény soran az igazgatonek gondoskodnia kell:
— olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét,

— amennyiben a tanulok intézményben valo elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsinak, illetve mds intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

— a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, a sziil6k
tajékoztatasarol.
A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

idépontban be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat
a Tiizriado terv és a Bombariadé terv tartalmazza.
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7.6.

7.7.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
szamara tilos a dohanyzas!

Az intézményben és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§. (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanulok
részére az egészséglk ¢&s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, valamint, ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

7.7.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatban

— Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatdanak, valamint tlizvédelmi utasitasainak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

— A Helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi ¢épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedésformakat.

— Aneveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint balesetmegeldzési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

— Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek — a tanulok életkoranak és fejlettségének megfeleld szinten —
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
e a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

e rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendOket, menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,
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e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok) eldtt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tanitd6 pedagdgusoknak balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell
tartaniuk minden tanév elsé ordjan. A balesetvédelmi, munkavédelmi oktatas
megtorténtét, idopontjat az osztalynaploban dokumentalni kell.

A technika, informatika szaktantermekben 1év6 gépeket a tanuldok csak pedagogus
feliigylete mellett, a megfeleld ovintézkedések megtételével hasznalhatjak.

A technikai dolgozdk munkateriiletiikon feladataikat ugy teljesithetik, hogy azok a
tanulok egészségét, testi épségét ne veszélyeztessék. Az intézmény teriiletén végzett
munkajukkal a tanitast nem zavarhatjak.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék idOpontjat, rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény Munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

7.7.2. Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeketét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie

a tanuldbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének
indokolt esetben sziild értesitése.

A balesetet szenvedd tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

7.7.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eldirasai

alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus tton nyilvan kell
tartani.
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8.1.

— A nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

— A balesetr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni a
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, elektronikusan nyilvan kell tartani.

— A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell
adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilének), A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény Orzi.

— A sulyos balesetet azonnal jelezni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Sulyos balesetnek mindsiil a 20/2012 EMMI rendelet 169.§. (5) bekezdés a-e
pontjdban felsoroltak.

— Az intézménynek biztositania kell az SZMK ¢és a Didkdnkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézmény munkarendje

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjét az errdl rendelkezd magasabb
jogszabdlyok betartdsaval az igazgatd hatdrozza meg, az intézmény zavartalan miikodése
érdekében.

A jogszabalyokban meghatirozott munkaidé ¢és pihendidd figyelembe vételével az
intézmény vezetdsége tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik, amit az igazgato
készit el.

A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkaideje heti 40 ora.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktato munkaval
vagy a tanuldokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bol 4ll.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése:
A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
a) Kotott munkaidé (heti 32 6ra)
— neveléssel-oktatassal lekotott munkaido heti 24 ora,
— neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd heti 8 6ra
b) Kotetlen munkaidé (heti 8 6ra)
Felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:
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tanorai és egyéb foglalkozasok ellatasa,
heti 2 6ra idétartamban az osztalyfonoki, munkakdzosségvezetdi feladatok ellatésa,

heti 1 6ra idétartamban tanulok onszervezodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Neveléssel oktatassal le nem kotott munkaidoben ellatando feladatok:

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.
Gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése.

Heti 1 6rat meghaladd részben a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Az eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a gyermekek, tanuldk tanorai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild feliigyelete.

Tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység.

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas. Sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa.
Az osztalyfénoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység heti 2 6rat meghalado része.
Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel.
Munkakozosségvezetés heti 2 6rat meghalado része.

Intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo részvétel.
Kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas.

A Pedagogiai Program célrendszerének az éves munkatervben rogzitett tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

Pedagogus tovabbképzésen valo részvétel.

A pedagogus koteles az intézményben tartozkodni:

25



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

— aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidben ellatandé feladatok idejére,

— eseti helyettesités megtartasakor,

— sziilékkel valo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

— pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

—  gyakornok felkészitése mindsito vizsgara,

— ¢éves munkatervben régzitett programok (iinnepélyek, rendezvények, versenyek).

Intézményen Kkiviil végezheto feladatok:
— foglalkozasokra, tanitasi orakra valo felkésziilés,

— atanulok teljesitményének értékelése (dolgozatjavitas),

— versenyre kisérés,

— tanulmanyi kirandulasok,

— lgyviteli tevékenység (e-naplo kitoltése),

— intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— tovabbképzésen torténd részvétel,

— tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés.

A pedagdgusok heti, napi munkaidejét, az igazgat6 hatarozza meg az intézmény
orarendjének fliggvényében.

Ezt minden tanév elején szeptember 10-ig irasban elrendeli. (Munkaid6elrendelés)

A pedagogus alairasaval igazolja ennek megismerését, tudomasul vételét.

A pedagogus napi munkaidejét az orarend, az tligyeleti rend, az igazgato helyettes altal
elrendelt helyettesitési rend, valamint a munkaterv és a havi programok hatarozzdk meg.
A konkrét napi munkaid@beosztas Osszeallitasanal az intézmény zavartalan miikodését kell
figyelembe venni.

A pedagbégusok az elrendelt napi-heti munkaidében végzett tevékenységiiket az
elektronikus naploban tartjadk nyilvan. A munkaidd nyilvantartast minden honap végén az
igazgatd helyettesnek kinyomtatva atadjadk, aki azokat pedagdgusonként ellendrzi,
alairasaval igazolja.

A pedagogus koteles 30 perccel a munkakezdés elétt munkahelyén megjelenni.

A pedagdégus munkabol valé tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelezni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

A varhatdan egy hetet vagy azt meghalado hianyzas kezdetekor a pedagogus tanmeneteit,
vagy a helyettesitend6 orak anyagat az igazgato helyettesének el kell juttatnia.
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8.2

8.3.

84.

Ha nem tappénz miatt van tavol, koteles iigyeletét elcserélni, err6l a
munkakdzosségvezetot értesitent.

Rendkiviili esetben az intézmény vezetdjétol, vagy annak helyettesétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora, foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu 0ra megtartasara. A szakszerliség megtartdsa mellett a tanitasi 6rak, foglalkozasok
elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagogusok kotelessége, hogy az éves munkatervben megtervezett intézményi
programokon, rendezvényeken részt vegyenek.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét — a jogszabalyok
betartasaval — az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény vezetdje
hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irasbeli
utasitasaval torténik.

Tanitési szlinetben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Rendkiviili tAvolmaradas esetén a munkavallalo koteles 1 nappal, de legkésdbb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel értesiteni az igazgatot.

A tanulok munkarendje

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézményi Hazirend tartalmazzak a tanulok jogait,
kotelességeit, tovabbd a tanulok munkarendjének részletes szabalyait.

A Hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd, megszegése fegyelmezd, illetve fegyelmi
intézkedéseket vonhat maga utan.

A tanulok 7 ora 30 perctdl 16 ora 30 percig tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hatalyos jogszabalyok értelmében intézményiink biztositja a 16 Ordig torténd
foglalkozasok megszervezését a tanulok szamara.

Az igazgatd felmentheti a tanulot a 16 d6ra elétt megszervezett egyeb foglalkozasok aldl.
Azoknak a sziiloknek, akik €Ini szeretnének ezzel a lehetdséggel irdsban nyilatkozniuk kell
errdl az intézmény vezetdjénél.

Az egésznapos iskolaként miikodé 1-4. évfolyamokon erre csak kiilonleges, egyedi
elbiralas esetén van lehetdség.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke
vagy az orat tartd tanar engedélyével hagyhatja el az intézmény tertiletét.

Belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és tanuloin kiviil csak a hivatalos tligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik az intézmény vezet6jétdl erre engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Kiilsé latogatdk az intézményben folytatott oktato-neveld munkat nem zavarhatjak.

Az intézménybe érkezd kiilsé személyek, valamint az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személyek belépését az ligyeletes neveld ellendrzi, illetve ad szdmukra utbaigazitast.

27



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot hozéd és

elvitelére jogosult személy az alabbi szabalyok betartasaval, a tanorak zavartalan kezdése

¢s befejezése érdekében:

— a sziil6k reggel bekisérhetik gyermekiiket az aula el6terébe, de legkésébb 7:50-ig el
kell hagyniuk az iskola épiiletét, kivéve ha hivatalos iigyet szeretnének intézni,

— délutan 16 orakor johetnek a sziilok gyermekiikért és az aula elOterében kell
varakozniuk, amig befejezédnek a tanorak,

— sziil6 az osztalyterembe csak akkor mehet be, ha a tanitd hivja vagy halaszthatatlan
hivatalos ligyet szeretne a tanitoval megbeszélni.

Hivatalos tigyet a sziil6 az iskola titkarsagan 8 oratol 16 oraig (pénteken 8 oratdl 13 oraig)
intézhet el.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part-, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotédé szervezet nem milkddhet, tovabbd tanitdsi idé alatt — amig a tanulok az
intézményben tartdzkodnak — politikai céli tevékenység nem folytathato

8.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

— az energidval ¢és a neveléshez-oktatashoz sziikséges anyagokkal valo
takarékoskodasért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az intézmény tanuloi az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Tanitasi id6é utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
Szervezett foglalkozasokat az igazgatd engedélyével, irasbeli megallapodas alapjan
tarthatok az intézmény helyiségeiben tanitasi id6 utan.

A tanulo feliigyeletének megszervezése a foglalkozast vezetd személy feladata és
feleldssége.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A targyak épségéért a
hasznélatba vevo anyagilag felelds.

A tanitashoz hasznalt szemlélteté eszkozok, anyagok, audio-vizualis eszk6zok oran vald
hasznalatanak biztositasa a szaktanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat jelenteni

kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a
gazdasagi ligyintézonél.

28



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az ott
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl, esetleges meghibasodasanak bejelentésérol
az ott tanit6 pedagogus gondoskodik.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.
A termek hasznalati rendjét a Hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsdgos zarhatdsagarol, karbantartdsar6l a szertarfelelés tanar
gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes tanarral egyiitt vagy csak az O utasitasara
mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

8.5.1. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

8.6.

9.1.

Az intézmény helyiségeit — amennyiben az az intézményben folyd neveld-oktatdo munkat,
a rendezvényeket nem zavarja, és a tanuloknak ebbdl hatrdnya nem szarmazik — bérbe
lehet adni.

A bérbeadas szabalyai:
— Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat azigazgatd engedélyezi.

— A bérbeadas torténhet dijmentesen vagy téritéssel.

—  Téritéssel torténd bérbeadas esetén bérleti szerzodést kell kotni. A szerzddésben ki kell
térni a rongalasokkal jard szabalyokra €s a kartéritési kotelezettségekre is,
A bérleti szerz6dés elkészitése a gazdasagi ligyintézo feladata,
A bérleti szerz6dést az igazgat6 irja ala.

— Téritésmentesen az intézményben miikodd szervezetek, a telepiilési dnkormanyzat,
illetve a teleptilésen miik6do civil szervezetek altal rendezett programokra lehet kiadni
a helyiségeket.

A tanulék altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
rendelkezés

Az intézmény tulajdondt képezi minden olyan targy, dolog, amelyet a tanuld tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségfének teljesitésével Osszefiiggésben hoz létre és az
elkészités€éhez az anyagi és egyeb feltételeket az iskola biztositotta. (NKT 46.§. (9)).

A tanuldk altal elkészitett termékek értékesitésébdl szarmazd hasznot az iskolanak a

tanuloval meg kell osztani.

A tanodran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok célja

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igénye, sziikségletei szerint, valamint a 16 6raig valo
benntartdzkodas, a szabadid6 hasznos eltdltése érdekében egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok szervezését a neveldtestiilet tagjai, a tanulok kozossége, a sziiloi kozosség
kezdeményezheti az intézmény vezetdjénél.
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A tanulok a foglalkozasokra minden tanév majus 20-ig onkéntesen jelentkezhetnek. Ha
felvételt nyertek a foglalkozésra, a részvételiik a tanév soran kotelezo.

A felzarkoztatd, fejleszté foglalkozasokra kotelezett tanulokat a szaktanarok jelolik Ki,
szamukra a részvétel kotelezo ezeken a foglalkozasokon.

A tanéran kivilli foglalkozasok vezetdjének nevét, a foglalkozds elnevezését, heti
Oraszamat, id6tartamat, minden tanév kezdetén a tantargyfelosztas tartalmazza.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili foglalkozasok miikédnek:
—  iskolaotthon,

— napkdzi otthon,

— tanuldszoba,

— felzarkoztatod foglalkozasok, korrepetalas,

—  szakkorok,

— tehetséggondozas,

— tanulmanyi és sportversenyek,

— iskolai sportkor, didksportkor,

— tanulmanyi kirdndulasok, osztalykirandulasok,
—  kulturalis rendezvények,

9.2. Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

Napkoziotthonos foglalkozas:

Célja a tandrakra valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.

Szervezése az 5-6. évfolyamon torténik a jelentkezOk szamanak fiiggvényében, a két
¢vfolyam tanul6ibol.

A miikddés rendjét, idobeosztasat a fels6s munkakozosség dolgozza ki. A napkodziotthon
napi programja magaba foglalja az étkezést, a tanulmanyi munkat, iranyitott
foglalkozasokat és a szabad jatékot is.

Tanuloszoba:

Szervezése elsdsorban a 7-8. évfolyamon torténik.

A tanuloszobai foglalkozas 14 €s 16 ora kozott miikodik.

Célja, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai
tananyag elsajatitdsaban.

Szakkorok:

A tanuldk igényeitdl, érdeklédésétdl fliggden inditja az intézmény. A szakkordk vezetdit
az intézmény vezetdje bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan milkddnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor miikodésért a szakkor vezetdje felelds. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

Iskolai sportkor
Célja a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a sport
megszerettetése

30



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az iskolai sportkdr munkdjat az igazgato altal megbizott testneveld tanar segiti.
Feladatait az intézmény és a diaksportkorok kozott 1étrejott egytittmitkodési megallapodas
keretében latja el.

Felzarkoztato6 foglalkozasok, korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése, és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. A szaktanarok
altal kijelolt tanulok szamara a részvétel kotelezo.

A fejlesztd, rehabilitacios foglalkozasok célja az SNI és BTMN tanulok hatranyainak
csokkentése a szakértdi véleményben megfogalmazott javaslatok alapjan. A foglalkozasok
a szakvéleményben javasolt oOraszamban egyéni, kiscsoportos, de maximum 9 {0s
csoportban folynak. Az érintett tanulok szamara a részvétel kotelezo.

Tehetséggondozas:
Célja felismerni, fejleszteni az egyéni képességeket. A tehetséggondozast az iskola
pedagbgusai végzik az igazgatd megbizasa alapjan.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok:

— versenyek bajnoksagok
A tanulok tanulmanyi, kulturélis- és sportversenyeken valo részvétele kiemelkedd
teljesitményiik alapjan lehetséges.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési, és az orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakozosségek hatdrozzdk meg és feleldsek a lebonyolitasukért. A
szervezést a munkakozosségvezetd vagy az altala megbizott személy iranyitja.

— Tanulmanyi kirandulasok
Célja a Pedagogiai Programmal 0Osszhangban hazénk tdjainak ¢és kulturalis
orokségeinek megismerése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.
A kirandulasok idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki munkatervében kell
tervezni és sziildi értekezleten kell az osztily sziiléi kozosségével egyeztetni a
kirandulds szervezési kérdéseit, varhatdo koltségeit. A kirandulds koltségeinek
elfogadasarol a sziiloktdl irasbeli nyilatkozatot kell kérni. A kirandulas koltségeihez
az alapitvanyok is hozzajarulhatnak.
A kirandulashoz annyi kisérdt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz
szlikséges, de 10 tanulonként legalabb 1 f6t.
A kirdndulason gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelés
meglétérdl.

— Kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:
A tanitasi id6 alatt 3 tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz
— melynek célja kulturdlis, tudomanyos, sport rendezvény, testvériskoldkkal valo
kapcsolattartas — az igazgatd engedélye sziikséges.
A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazdskor a csoport vezetdje az
utazas elott legalabb egy honappal irdsban nytjtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell
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a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok
szamat, a kiséro tanarok nevét.

A tobbnapos tanulmanyi és kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében feleldsségbiztositast
kell kotni az iskoldnak vagy a szervezének, melynek kedvezményezettje a tanulo.

Kulturalis intézmények latogatasa:

Muzeum, szinhdz, hangverseny, tarlatlatogatdsok valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetoek az osztalykozosségek valamint kisebb
tanulocsoportok szamara.

Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvényeket az iskola tanulokdzosségei (osztalykozosségek, didkkorok,
szakkorok, stb.) is szervezhetnek.

Ha a tanuldk az intézmény helyiségeit kivanjak igénybe venni, az igazgatd engedélyét
kell ~kérniiikk. Az engedélyezett 0Osszejoveteleken  biztositani kell a
pedagbgusteliigyeletet.

9.3. A mindennapos testnevelés formai

A tanulék szamara a mindennapi testedzést kotelezd és szabadon valaszthato
foglalkozasokon biztositja az intézmény.

Délelétti foglalkozasok:

Kotelezd testnevelés ora 1-8. osztaly, heti 3 6ra drarendbe beépitve.

Konnyitett testnevelés: A testneveld tandr vezeti az orvosi igazolas figyelembe
vételével, testnevelés orakon.

Gyogytestnevelés:

Gyodgytestnevelés foglalkozasra azok a tanuldk jarnak, akiket az iskolaorvos kisziir és
javasol. Az iskolaorvos javaslatat kizarolag szakorvos altal kiadott szakvélemény
alapjan lehet modositani.

Amennyiben a tanul6 testnevelés €s gydgytestnevelés oran is részt vesz, egyiittesen
kell elérnie a heti 5 oréat.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelés Oran valo részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem
teszi lehetdvé a gydgytestnevelés oran valo részvételt sem.

A mindennapos testnevelés egyéb formai:

Az egésznapos iskola keretében 1-4. évfolyamon, valamint a napkozis csoportokban a
napkozi ideje alatt jatékos, mozgasos foglalkozasokat iktatunk be minden nap a
tanitok, illetve a csoportvezetd neveldk vezetésével.

Ezeket a foglalkozasokat az i1ddjarasi viszonyoktodl fiiggden lehetdleg a szabadban
tartjuk.

Felso tagozaton a mindennapos testnevelés heti 2 ordja kivalthat6 iskolai sportkorben,
didksportkorben igazolt, rendszeresen végzett tevékenységgel.
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— Heti 2 oOraban szervezett tomegsport, melynek keretében a testnevelés
miveltségteriiletben jelzett sporttevékenységek (néptanc, csapatjatékok, sport-
ligyességi- szabadtéri jatékok) keriilnek megszervezésre.

—  Egyéb térités nélkiili sportolasi lehetdség: labdaragas edzdvel, atlétika edzovel.

10. Fegyelmi eljaras

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagégiai
célokat szolgal. Ennek a fontos pedagdgiai alapelvnek a figyelembe vételével kell eljarni
a tanulok altal elkdvetett, fegyelmi vétségnek mindsiil6 cselekmények utan.

A tanul6i kotelezettségek vétkes megszegése fegyelmi eljarast és biintetést von maga utan.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés utan mar harom honap eltelt.
A fegyelmi eljaras soran a tanulo irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Fegyelmi biintetés lehet:

—  megrovas,

—  szigoril megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
—  athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

—  kizarés az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal figyelembe kell venni az elkovetett cselekmény
sulyat, a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét.

Tankoteles tanuldval szemben eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, kizaras
az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
15 napon beliil nem oldodik meg a Kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat
kijeldlni szamara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola vezetdje
a tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.

A tanul6 a — megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi biintetés hatalya

alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

— a meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

—  athelyezés mas osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol €s kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

10.1. A fegyelmi eljaras szabalyai:

A fegyelmi eljarasba kiskoru tanuld esetén a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A tanuldt sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseld képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanulo sziildjét értesiteni kell.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi eljaras meginditasanak indokat, a fegyelmi
targyalas idejét és helyét.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja.

Ha a meghallgatéaskor a tanul¢ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalasrol az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
sziil6, a torvényes képvisel6 a targyalas el6tt nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé az ismételt
szabalyszer( értesités ellenére sem jelenik meg.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott 30 napon belill — egy targyalason be
kell fejezni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott — legalabb 3 tag —
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az indokolt,
valamint ha azt a tanuld, sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, irat, taniivallomds, szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaréas soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy
mellett szol.
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— Afegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.

— A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztést és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

Az indoklas tartalmazza a Kkotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a dontés indokat,
elutasitott inditvany esetén az elutasitas okat.

A zar6 rész tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét, idejét, a hatarozatot hozé
alairasat, hivatali beosztasat.

Ha els6fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen
1évé tagja.

— Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.

— A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskort fél esetén a sziilonek.

— A megrovas és szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru fél esetén a sziilé —
tudomasul vette, a hatarozatot nem kéri €és az eljardst meginditd kérelmi jogérol
lemond.

— Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld — kiskora fél esetén a sziild — fellebbezést
nyujthat be a hatarozat kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz.

— A fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja, a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

— A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulo
Ptk. 685.§.b. pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelezettségszegés érint.

— Akivel szemben a kizarasi ok fennall, koteles azt bejelenteni. Kizarasi okot a tanulo,
kiskort fél esetén a sziild is bejelenthet.

A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja dont.

10.2. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
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gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd felek kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziildje, valamint a gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen a kotelezettségszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort tanuld estén a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
lehetdségére.

A tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 5 tanitasi
napon beliil irdsban kérheti az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés
megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékletével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort esetén a sziilo, nem
kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel.

10.3. A tanul6 kartéritési felelossége

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben az intézménynek
kart okoz, azt koteles megtériteni.

Az intézmény vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatdo személyét
megallapitani.

Ha vizsgélat megallapitasai szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a tanuldt - kiskora
esetén a sziildjét - az osztalyfonok haladéktalanul tajékoztatja.

A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.
Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke az okozott kar 50%-a, legfeljebb a
kotelezo legkisebb egyhavi munkabér 6sszegének 50%-a.

Szandékos karokozas esetén a Kkartérités mértéke az okozott kar 100%-a, de
legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6thavi Gsszege.
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— Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a tanulo, illetve sziildje a karokozas
tényét vagy mértékét nem ismerte el, az intézmény vezetdje a tanulo, illetve a sziild
ellen pert indithat.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések
rendje

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskola minden dolgozodjanak ¢s
tanuldjanak joga €s kotelessége.

Az linnepélyek és megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatdnak fejlesztését,
hazaszeretetiik mélyitését, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasat, a kozos cselekvés
oromét, az 0 kozosségek formalasat szolgaljak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok jelenléte kotelezo,
alkalomhoz ill6 6ltdzetben. A tanuldk szdmara kotelezd az iinnepi viselet: fehér ing vagy
bliz, sotét szoknya vagy nadrag.

11.1. Hagyomanyos iinnepélyek, megemlékezések

— Tanévnyit6 tinnepély — 6. osztaly

—  Oktober 6. — osztalyfonoki ora keretében

—  Oktober 23. - DOK

— Karacsony — 3. osztaly

— Farsang — 8. osztaly

—  Februar 25. — Megemlékezés a kommunista diktatirdk aldozatair6l (osztalyfonoki ora
keretében

—  Marcius 15. - 5. osztaly

—  Aprilis 16. — Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl osztalyfonoki ora keretében

— Anyak napja — 1. osztaly

— Nemzeti 6sszetartozas napja — munkakdzosségek

— Ballagas — 7. osztaly

—  Tanévzaro — 4. osztaly

11.2. Kialakult hagyomanyok, szokasok

—  Tanévnyit6 linnepélyan az 1. osztalyosok kdszontése, megajandékozasa
—  Marton napi ,,zsiroskenyér parti”

- ,,Z0ld nap” a 8. osztalyosok szervezésében

— Karacsonyi tinnepély szervezése az Diakdniai Otthonban

—  Sziilék-neveldk balja — évenként

—  Egész napos gyermekfarsangi rendezvény

— Egésznapos gyereknapi rendezvény
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12.

Tanulmanyi kiranduldsok szervezése

Sziireti felvonulas

Testvérkapcsolatok apolédsa szlovak €s német iskolakkal

A tanév folyaman minden osztaly egy-egy iskolai szint(i tinnepélyért felel, amely a
kozség felé is nyitott

Falumizeum gytijteményének folyamatos gyarapitasa, gondozéasa

Karacsonyi, husvéti alkotohaz a civil szervezetekkel egyiittmiikodve

A 8. osztalyosokat minden évben a 7. osztalyosok bucsuztatjak, itt torténik meg az
iskolazaszl6 linnepélyes atadasa

,,Mecsek-turak”, 15-20 km-es gyalogtirak formajaban

Tanév végén a kimagaslé eredményt elért tanulok jutalmazasa

Iskolai ,,Nagykonyv” vezetése

Kétévente a hetedik és nyolcadik évfolyamosoknak tanciskola, koszorucska rendezése
Az intézmény nyugdijba vonuld dolgozoéinak blicstiztatasa linnepélyes keretek kozott
Tarsadalmi munka szervezése az iskola 1étesitményeinek gyarapitasara, rendezésére a
szlilok bevonasaval

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanul6 joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek érdekében az intézmény fenntartdja szerzddést kot az iskolaorvossal. Az orvos
munkdjat védond segiti. Tevékenységiik elsdsorban betegség megeldzo ellatas.

A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond az intézmény vezetdjével egyeztetett
munkaterv alapjan végzi.

Az iskolaorvos és a vedond egészségiigyi kérdésekben szakértéként kozremiikddhet a
nevelbtestiilet munkajaban.

Az iskolaorvos feladatai:

Elsdsegélyben részesiti az akut betegeket, sziikség esetén haziorvoshoz vagy korhazba
utalja.

A tanulok egészségi allapotanak szirése, vizsgalata.

Kronikus betegek gondozasa, fokozott ellendrzése.

Udiilés és tdborozas eldtti vizsgalatok.

Alkalmassagi vizsgalatok végzése.

Palyavalasztasi tandcsadas.

Testnevelési csoportbeosztds készitése, gyodgytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
orvosi feladatok ellatasa.

Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa.

Részvétel az iskola egészségnevelési tevékenységében.

A védono feladatai:

A tanulok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, dokumentalasa.
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— Szlrdvizsgalatok végzése évente a 2., 4., 6., 8. évfolyamokon, testi fejlodés,
érzékszervek mozgasszervek.

— A vizsgalatok eredményérdl tdjékoztatja a sziil6ket, iskolaorvost, haziorvost és
pedagogust.

—  Személyi higiénia ellendrzése.

— Egészségnevelo, felvilagosito eldadasok tartasa.

Az iskola-egészségiigyi-szolgalat egyiittmiikodik:
— az intézmény vezetdjével,

— az osztalyfénokokkel,

— az iskolatitkarral.

A védond legalabb egy héttel elore jelzi a soron kdvetkezo vizsgalatok idopontjat, helyét,
az érintett tanulok korét.

A kotelezd és valasztott véddoltasok beadasa eldtt, valamint a sziirévizsgalat idopontjarol
a sziiloket irasban tajékoztatja és irasbeli hozzajarulasukat beszerzi. Ebben az
osztalyfonokok segitik munkajat.

Az orvosi vizsgalathoz az intézmény neveldi kiséretet, feliigyeletet biztosit.

13. Az iskolai tankonyvellatas rendje

13.1. Jogszabalyi hattér

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
— 20/2012. EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

13.2. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért, a

tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasara az igazgatdo tankonyvfelelost biz

meg.

A tankonyvfelelds feladatai:

— kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részt vevo személyekkel és a
Konyvtarellatoval,

— gondoskodik arrol, hogy a felhasznalhat6 tankdnyvek és segédletek jegyzéke, annak
kozzétételét kovetden, rendelkezésre alljon az iskolaban a nevelOtestiilet szamara,

— 0Osszesiti a munkakdzosségvezetOk altal jovahagyott tankdnyvrendeléseket also és
felso tagozaton,

— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, elektronikus formaban megkiildi a
konyvtarellatonak,

— atveszi az érkez6 tankdnyveket, megszervezi azok atadasat,

— elkésziti, dsszesiti a potrendelést,
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A megrendelhetd tankonyveket a tankonyvjegyzékbdl a szaktanarok valasztjak ki. A
kivalasztas soran a pedagogiai szempontok mellett a tankonyv arat is figyelembe kell
venni. A sziil6éi szervezet a tankonyvcsomag tomegére vonatkozdan véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik.

A szakmai munkako6zosségek véleményezik a kivalasztott tankdnyveket, segédleteket,
majd a dontést kozosen hozzak meg.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott azt a sziilokkel meg kell ismertetni. A sziilé
nyilatkozhat a tankonyvek beszerzési modjarol.

A tankonyvtamogatéas céljara megvasarolt tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba
keriilnek, ahol elkiilonitetten kell kezelni azokat.

Az iskola altal kolcsonzott tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a tanulo, illetve a
pedagogus koteles rendeltetésszerlien haszndlni és az utolsdé tanitdsi napig
visszaszolgaltatni. A rendeltetés szerinti hasznalaton tali rongalas, elvesztés kartéritési
felelosséget von maga utan.

A kolcsonzés, a hasznalat, a kartérités részletes szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

13.3. Az iskolai tankonyvtamogatas, tankonyvellatas rendje

Hatarido Felelds Feladat
aprilis 20. igazgatd Felméri hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a
helyettes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl,

konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesonzeés, a
napkoziben, tanuloszobaban elhelyezett tankonyvekhez
valo hozzaférés utjan, hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni.

aprilis utolso | tankonyvfelelds |Leadja a tankdnyvrendelést, a fenntartd egyetértésének
munkanapja beszerzését kovetden.

(A tankonyvrendelés lezarasanak hataridejét a fenntarto
hatdrozza meg.)

majus 31-ig | az iskola Ko6zz¢ teszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kolcsondzhetnek.

Jjunius 10. igazgato Tajékoztatja a sziiloket arrol, kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra.

Viarhatoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra
vagy normativ kedvezményre, illetve, ha az iskolanak
lehetdsége van tovabbi kedvezmény nytjtasara, és mely
feltételek fennalldsa esetén lehet azt igénybe venni.

junius 15 igazgatd Tajékoztatja a felmérés eredményérdl a neveldtestiiletet,
az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget), az iskolai
Diakonkormanyzatot, a fenntartot és kikéri véleményiiket
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az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Kezdeményezi a tankdnyv €s tanszerellatas
tamogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanulok
részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai
tankOonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

junius 17-ig |igazgatd Meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl
tajékoztatja a sziil6t, vagy a nagykoru cselekvoképes
tanulot.

beiratkozas Az iskolaba belépo 11j osztalyok tanuloi esetében a

alkalmaval felmérést a beiratkozas napjaig el kell végezni.

a felmérés Az iskola a felmérés alapjan megéllapitja, hogy hany

Osszesitését tanul6 esetében kell biztositani a kdznevelési torvény

kovetden szerinti ingyenes tankdnyveket,

junius 30. tankonyvfelelds | Modosithatja a tankdnyvrendelést

szeptember |tankonyvfelelés | A potrendelés hatarideje (15% eltérés)

15.

14. Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok kezelése

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:

— Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

e tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

e KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e clektronikus naplo.

— Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

14.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell:

el kell latni az igazgato alairasaval,

ra kell vezetni a hitelesités datumat,

— le kell pecsételni az intézmény hivatalos korbélyegzojével,

— a fuzet jelleggel 0sszeflizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy dokumentum hany lapbdl, illetve hany oldalbol all

A hitelesitésrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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Az elektronikus tuton eldallitott papiralapa hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell kezelni és drizni.

14.2. Elektronikus dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben elektronikusan eldallitott és  tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst — amennyiben van az intézményben erre lehetdség
— kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

Az egyéb elektronikusan létrehozott dokumentumokat az iskola informatikai halézatdban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgato helyettes) férhetnek hozza.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel, és ehhez tartozo
— kizarolag a felhasznal6d altal ismert — jelszoval torténik. A felhaszndlonevet a hozza
tartozo jelszoval egy mappaban, elzart helyen az iskolatitkar Orzi.

14.3. Elektronikus naplé hasznalatanak szabalyai

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-napld) az iskola altal iizemeltetett olyan
adatbaziskezeld alkalmazéas, melynek felhasznédldsédval lehetévé valik az intézmény
tanligyigazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment jellegli feladatainak hatékony
ellatasa.

Elséleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti osztdly- és csoportnapld hasznalatat,
egyszerlisitse a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok szdmara az adminisztracios
folyamatokat, tovabba vilagos és attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziiloi hozzaférés lehetdségével megteremtjiik a feltételét annak, hogy a csaladok
naprakész  informaciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban.

Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatahoz internetkapcsolattal rendelkezészamitogép,
okostelefon vagy tabla pc, valamint egy azon futtathaté bongészdprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere:

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szolo 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak
szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynapld
(csoportnapld) hasznalatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval,
tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatdsi jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai:
Iskolavezetés
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Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-naplod teljes adatbazisdhoz, az
tizenetekhez és a hibabejelentésekhez. A titkarsag, illetve a rendszergazda az e- naplo un.
intézményi adataihoz rendelkezik hozzaféréssel (névsor, alapadatok, OM azonositok).
Titkarsag

Feladata:

— A‘iskola adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasa (tanulok adatai)
—  Sziilék szamara belépési kodok biztositasa.

Szaktanarok

Feladatuk:

— amegtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
— haladasi napl6 vezetése,

— hianyzas, késés rogzitése,

— osztalyzatok rogzitése,

— szaktandri lizenetek bejegyzések rogzitése,

— anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

—  kapcsolattartas a sziilokkel.

Osztalyfénokok

Feladatuk:

a tanulok adataiban, bejegyzéseiben torténd valtozasok figyelemmel kisérése,
bejelentése a titkarsagon

— haladasi napld, hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

— osztalyzatok, szaktanari bejegyzések nyomon kovetése,

—  félévi, év végi Gsszesitések, statisztikak elkészitése,

— kapcsolattartas a sziilokkel.

Sziilok

— A sziilék sajat gyermekiik naploinformacioihoz kapnak olvasési jogot.

— A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziil belépését lehetdvé
tevo felhasznaloi név és jelszo megadasaval,

— Amennyiben a sziil6 elfelejti jelszavat, az iskolatitkarnal igényelhet és kaphat ujat.

Rendszergazda

— feladata: iskolai halozat (vezetékes €s wifl) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild
hibak kijavitasa,

— anaplo lizemeltetése és kapcsolattartds az e-naplo fejlesztdjével az esetleges jitasok
bevezetése hibaelharitas miatt,

— amukodési feltételek biztositasa, karbantartas adatmentés visszaallitas.

Az e-naplérendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

| Feladatok | Hataridd | Felel3s/Felelésok |
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A tanév inditasanak id6szakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése az e-naplo
rendszerbe

Augusztus 31.

igazgatohelyettes

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az e-
naplé rendszerben

Augusztus 31.

igazgatohelyettes

A tanév tantargyfelosztasanak
rogzitése az e-naplo
rendszerben

Szeptember kozepe

igazgatohelyettes

Végleges orarend rogzitése az
e-naplo rendszerbe.

Szeptember kdzepe

igazgatohelyettes

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése az e-naplo
rendszerbe

Szeptember kdzepe

Szaktanarok javaslata alapjan
az osztalyfonokok végzik el

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban
bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas
rogzitése az e-napldban.

Bejelentést kovetd  harom

munkanap.

osztalyfonok ¢és a titkarsag
kezdeményezése alapjan
igazgatohelyettes

Az e-naplo vezetése,
adatbeviteli (haladési naplo,
osztalyzat, stb.) feladatai

Folyamatos

pedagdgusok

Az utdlagos adatbevitel
igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell
jelezni.

Folyamatos

pedagdgusok

A hézirend eldirasaival
Osszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

Folyamatos

osztalyfénokok

Iskolavezetés naplo
ellendrzése.

Folyamatos

Igazgatohelyettes

Félévi és év végi zaras idészakéaban
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Osztalynévsorok ellenérzése. | Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
iddpontja elott két héttel.

Félévi, év végi osztalyzatok | Osztalyozd konferencia Szaktanarok
rogzitése. idépontja eléttegy
munkanappal.

Félévi, év végi osztalyzatok | Osztalyozo6 konferencia utan | Osztalyfonokok
végleges rogzitése.

Osztalyfénokok zaradékolasi | Folyamatos Osztalyfénokok
feladatainak elvégzése Tanévzaro értekezletig

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

¢s a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az elektronikus napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok ilizembiztos
miikodése. A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén az aldbbi eljarasi szabalyok
érvényesek:

A tanari munkaallomas, illetve az iskolai halézat meghibasodasa esetén:

A tanar feladata:
— ameghibasodas tényét jelezni a rendszergazdanak,

— a meghibisodds iddtartama alatt az elektronikusan rogzitendé adatok papir alapu
regisztralasa,

A rendszergazda feladata:
— a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni a hiba bejelentését kovetd egy munkanapon
beliil,

— a hiba pontos behatérolasa, a hardver-, illetve szoftverhibak feltérképezése,
— az iskolavezetéssel egyeztetve a hiba kijavitasa, indokolt esetben szakszerviz igénybevétele.
Adatbazis-szerver meghibasodasa:

— Ha a szerver meghibasodott, a szaktanarok a munkavégzés folyamatossaga érdekében papir
alapon rogzitik az adatokat.

— A szaktanarok a szerver helyreallitasat kovetden folyamatosan potoljak a kiesés idészakaban
keletkezett elmaradasokat.

— A rendszergazda haladéktalanul megkezdi a javitast, sziikség esetén 0j gépet allit be, az
adatbazist a legutobbi biztonsdgi mentésbdl helyreallitja.
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Illetéktelen hozzaférés

— Az e-napl6 adatbazis kezeld rendszer minden miiveletrél naplofeljegyzést készit, ezek tehat
utolag feltérképezhetok.

— Az adatok illetéktelen modositasanak gyantija esetén a szaktanar koteles ezt azonnal jelezni
az iskolavezetésnek ¢és a rendszergazdanak, illetve koteles hozzaférési jelszavat
haladéktalanul megvaltoztatni.

— Az illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében minden felhasznalo koteles betartani a
jelszavak  biztonsagos kezelésének szabalyait. A  felhasznalok  kotelesek a
felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, valamint tigyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
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15. Iskolai konyvtar SZMSZ

15.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

— 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelodésrol,

— 2011. évi CXX térvény a nemzeti koznevelésral,

— 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

— 39/2013. EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer miikodéséral.

15.2. Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar tipusa:
Intézménylink alapfokll oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben altaldnos iskolai

osztalyok képzése torténik, valamint nemzetiségi német nyelvoktatas folyik.
Koényvtarunk kettés funkcioji konyvtér, iskolai és kozmiivelddési feladatokat ellatd
kozmiivelddési intézmény.

Foldrajzi elhelyezkedése:
A konyvtar Kaposszekeso kozségben az iskola épiiletében talalhato.

Neve:
Konyvtari, Informacids és Kozosségi Hely

Székhelye:
7361. Kaposszekesd, Tancsics u. 22.

15.3. Fenntarto és miikodteto

Konyvtarunk nem 6ndllé intézmény, az Illlyés Gyula megyei Konyvtar altal miikodtetett
KSZR-halozat tagja.

Koézmiivelddési feladatait a helyi Onkormdanyzattal és a Megyei Konyvtarral
egylittmikodve latja el.

Az iskolai konyvtari feladatok ellatasahoz az iskola fenntartoja (KLIK) nyujt segitséget.
Az egyiittmiikodést a harom fenti intézmény kdzotti megallapodasok tartalmazzak.

A konyvtar mitkdésének célja, a miikddés feltételei:
Az iskola konyvtara az iskola mitkddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz,

a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtar rendszeres szolgéltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mukodésének ¢€s igénybevételének
szabalyait.
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Az iskolai konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a konyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

— a felhasznalok altal konnyen felhasznalhaté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

— tanitasi napokon a tanitok, pedagogusok részére megfelelé idopontban nyitva tartas
biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar muikodéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez
szlikséges eszkozokkel.

15.4. A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartdja, az
Onkormanyzat és a Megyei Konyvtar biztositja. A miikodteték gondoskodnak a napi
miikodéshez sziikséges eszkozokrol, irodaszerekrdl, technikai feltételekrol.

A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A miikddéshez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata,

15.5. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
—  gyljteményiink folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,

— tajekoztatas nyajtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

— az iskola pedagdgiai programja és a kdnyvtar pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

—  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
—  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
— tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

— akonyvtari allomany a pedagégiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
— akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

— anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
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— szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremukodik az  iskolai  tankdnyvellatds  megszervezésében,
lebonyolitasdban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd
feladatokat latja el:

—  kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

—  koveti a kiadott konyvek elhaszndlodésanak mértékét,

— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kodzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankonyv elhagyasbol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

15.6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatéo-neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zd informécidohordozdk
hasznélatdhoz, az ijabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.” [16/1998. (IV.§) MKM
rendelet].

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti szakkonyvtar, melynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai neveld-oktato munka megalapozasa.

A konyvek fo gytlijtdkorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet
toltenek be a nevel6-oktatd munka folyamataban:

—  kézi- és segédkonyvek,

— hazi olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok,

— tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miivek, szépirodalmi periodikak,

— tanitast, tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok,

— pedagogiai miivek,

— pedagogiai programunknak megfelel6en a német nyelv és népismeret konyveket.

A konyvtar méasodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gyiijtokdrbe
tartoz6 dokumentumok képezik. A konyvtdr a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését részlegesen, erds valogatassal gytjti.

Fé gytjtokor:

— altalanos lexikonok,

49



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére ¢és telepiiléseinkre vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelez6™ és ajanlott olvasmanyok,

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

etika és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok.

Mellék gytijtokor:

a 6 gyljtokort kiegészitd erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore,
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és
videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak),

lirai, prézai, dradmai antoldgiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

ifjisagi regények,

a nevelés-oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, a gyermek és ifjukor 1élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok.

Tipologia/dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)

C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdé ismerethordozok: CD-ROM,
multimédids CD-k, interaktiv tananyagok

Egyéb dokumentumok

¢ intézményi alapdokumentumok
e pedagodgiai program

A beszerzés forrasai
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Az allomany vétel, csere, ajandék, palyazat formajaban gyarapodik. Valogatassal éliink a
konyvkiadok, ligynokok altal kinalt lehetdséggel. Ajandék utjan is csak az alloményba ill6

konyvek keriilhetnek a konyvtarba.

A gyilijtés szintje és mélysége:

A konyvtar erdsen valogatva gyljt, arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfeleld valogatéssal, tartalmilag helyes legyen. A konyvtar igyekszik tartani a

70% szakirodalmi és 30% szépirodalmi kdnyvek szamat.

Szépirodalom:
A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar
. & p o & & &Y Vilogatassal
irodalom bemutatasara
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi €s ajanlott .
; Kiemelten
olvasmanyok
A tananyagban szerepld szerzOk valogatott —miiveli, .
e vag e o P & Kiemelten
gylijteményes kotetei
A magyar ¢és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat
&y P Vilogatassal

reprezentald antologidk, gytijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplokortars alkotok
mivei

Erds valogatassal

Tematikus antologidk (linnepélyekre, rendezvényekre)

Erds valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Erds valogatassal

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések és verses kotetek

Valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasméanyos irodalma

Erds véalogatassal

Az iskolai német oktatashoz a nyelv olvasmanyos irodalma Kiemelten
Ismeretkozl6 irodalom:

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak Vilogatassal

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes | Valogatassal
miivel6déstorténet:

e Alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalo
o Kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi

Erds véalogatassal
Erds véalogatassal

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét,
vagy azok részteriileteit bemutato:

e alapszintii szakiranyu segédkonyvek Kiemelten

o kozépszintli szakiranyl segédkonyvek Valogatassal
A tantargyak (szaktudomanyok) Vilogatassal

o Alapszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi Valogatassal

o Kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaloi
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Munkaltatéeszkozként hasznalhatdo miivek Kiemelten
e Alapszintii ismeretkdz16 irodalom Valogatassal

o Kozépszintli ismeretkozl6 irodalom

A tanult tantdrgyakban vald elmélyiilést és a tananyagon | Erds valogatassal
tulmutaté tajékozodast segitd alap- és kdzépszintli ismeretk6z16
irodalom

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tantervek, tankonyvek,|Valogatassal
munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé | Erds valogatassal
kiadvanyok

Az iskolank német nyelvoktatd programjahoz felhasznalhat6 | Kiemelten
szakirodalom és segédlet

Informatikéaval, szamitastechnikdval kapcsolatos szakkonyvek, | Erés valogatassal

tankonyvek, segédletek

Kézi és segédkonyvtar

Az éllomany fejlesztése a rendelkezésre all6 anyagi eréforrasoktdl fiigg. Az olyan
tajékoztatast segitd segédkonyveket, mint példaul lexikonok, enciklopédidk, szotarak,
bibliografidk, cimtarak, adattarak anyagi lehet6ségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

Pedagdgiai gyiijtemény

a konyvtar gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilését
segitd szakirodalmat:

— pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk, alapmiivek,

— neveléstorténeti munkak,

— nevelés és oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek,

— csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkozé konyvek,

— tanari kézikdnyvek, mddszertani segédletek,

— palyavalasztasi tanacsadok,

— gyermek- és ifjukor lélektanaval foglalkozo irodalom,

— olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom,

— tanulési id6n kiviili foglalkozasok (gyermekvédelem, napkdzi) irodalma,

Periodika gytijtemény

— pedagogiai folyoiratok,

—  konyvtari szakmai folyoiratok,

— tananyaghoz kapcsolddo tudomanyos és miivészeti folyoiratok,
— anyanyelvi miivelddést eldsegitd lapok,

— gyermek- és ifjusagi folydiratok.
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Audiovizualis gyilijtemény
Kiilonb6z6 tantargyak oktatdsahoz felhasznéalhatd audiovizuélis dokumentumok gytijtése
erds valogatassal (CD, CD-ROM, DVD).

15.7. Gyilijteményszervezés

Alapelvek

A konyvtar a gyiijtékori szabdlyzata szerint fejleszti allomanyat, az iskola pedagdgiai
programjaban megfogalmazott feladatoknak ¢s a kozségi sziikségleteknek megfelelden.
Az allomanynak korszerli miiveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania kell
a vilagnézeti, vallasi és egyéb ismeretek targyilagos és tobboldalu megkozelitését.
Tartalmi, stilaris ¢és pedagdgiai szempontbol meg kell felelnie a konyvtarhasznalok
érdeklédésének, igényeinek.

iskolai konyvtaként a tanitashoz, tanulashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket,
kézikonyveket, a szaktdrgyi és mindennapi t4jékozodas forrdsait, a tanitdsi Oran
munkaeszkozként hasznalt, a tananyag elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére alkalmas
miiveket és egyéb ismerethordozokat kell beszerezni. Gylijtési kotelezettsége kiterjed a
kotelezd és ajanlott olvasmanyok korére is.

A nyomtatott dokumentumok mellett gylijti, nyilvantartja és szolgéltatja az audiovizualis
¢és szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is.

Kozmiivelddési konyvtarként gytijti a szépirodalom, a népszeri irodalom példanyait
anyagi lehetdségeihez mérten, igény szerint valogatva. Az ismeretterjesztd miivekbol
foként az altalanos alapmiivek beszerzése a célunk. A rendelkezésre allo lehetdségeket
igyeksziink aranyosan elosztani, tigy, hogy minden korosztaly megtalalja a szamara vonzo
lehetdséget a konyvtarban.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informdaciods értékeét,
hasznalhatosagat.

Gyarapitas

A gyarapitas formai: vétel, ajandékozas, csere

Elsésorban a Megyei Konyvtar kdzremiitkodésével torténik. A konyvtaros jelzi az igényt a
halozata kapcsolattartoja felé, aki a beszerzést, feldolgozast lebonyolitja. Emellett az
Onkormanyzat is biztosit beszerzési lehetdséget. Ebben az esetben a beszerzést a
konyvtaros végzi el. A feldolgozas ilyenkor is a Megyei Konyvtar feladata.

A dokumentumok allomanyba vétele
Az 4llomanyba vétel a Megyei Konyvtarban torténik.

Allomanyapasztas, selejtezés
Az allomanybol folyamatosan — évente legalabb egy alkalommal — ki kell venni az elavult,
megrongalddott, hasznélhatatlanna valt dokumentumokat.

Az allomany jogi védelme, ellendrzése
Az olvaso altal elvesztett, megrongalt dokumentumokat az alabbi médon lehet pdtolni:
— a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
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— adokumentumok tjabb kiadasanak beszerzésével,
— akonyvtar gylijtokorébe tartozo hasonld témaji dokumentum beszerzésével.

Az iskolabol tavozo tanulok, dolgozok kotelesek rendezni konyvtari tartozasukat.

Az allomany ellendrzése mennyiségi felvételt jelent. melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a revizid a
Megyei Konyvtar segitségével valosul meg.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott
karért. A letéti allomanyt névreszoloan kell atadni, melyért az atvevo anyagilag felelos.

Nyilvantartasok
A konyvtari munkat Munkanaploban és Iskolai konyvtari munkanaploban kell vezetni.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, felszerelései, technikai eszkozei

A konyvtar egy helyiségben miikddik, szabadpolcon talalhato az egész konyvtari allomany.
A szépirodalom betiirendben, az ismeretterjesztd irodalom ETO rendben. A kdnyvtarat
hasznalok igényeinek kielégitését és a hasznalat megkonnyitését allomanycsoportok
létrehozasa segiti (pl. sorozatok, kotelezd olvasmanyok).

A konyvtar eldterében a legfrissebb folyoiratok nyitott szekrényben, valamint a tartds
tankonyvek kiilon, zart szekrényben vannak elhelyezve.

Az allomany feltarasa

Iskolankban a Corvina rendszer latja el a katalogizalasi feladatokat, alkalmazasaval
valésulnak meg a feltdrds formai ¢€s tartalmi jegyei. A kdlcsonzési modul bevezetése
folyamatban van.

15.8. Az iskolai konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast,
foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas modja

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

—  név,

— sziiletési hely és 1d0,

— allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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Az adatokban bekdvetkezd valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozéasi szandékarol az
igazgatohelyettes tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld, vagy mas okbol az
iskolabodl eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald
eltdvozasuk elott leadjak.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy hoénap. tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsOnzési idétartam a sziinid6 egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankoOnyvellatdsban részesiilé didkok 4altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idOtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartds elosztasarol minden tanév elején az igazgatd és a
konyvtaros tanar dont. A konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolesonzési 1dOrdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
—  kolesonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznala.t

Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok

— akézikonyvtari dllomanyrész,

— akiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

— az informéciok kozotti eligazodasban,

— az informacidk kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
— atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzeés:
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

55



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A konyvtarban egy alkalommal didkoknak legfeljebb harom, felndtteknek hat
dokumentum kolesondzheté 30 nap idétartamra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt
esetben két — alkalommal meghosszabbithato tjabb 30 nappal.

Az iskolabol tavozo, illetbleg a végzé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartdos tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles megtériteni, illetve egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas muvel pétolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés:

A gyljteményiinkbdl hianyz6 miiveket — olvas6i kérésre — mas konyvtarakbol
kolcsonozziik. Az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl
érkez6 eredeti mi kolesOnzése téritésmentes, visszakiildése a fenntartot terheli.

Csoportos hasznalat:

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kOnyvtiros tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarismereti érakat a kdnyvtaros tanar tartja.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsdra Osszedllitott, a koOnyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett olvasoi szamitogépet olvasdink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdgép hasznalata tilos.

15.9. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

— 501/2013. (XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyv ellatasarol szolo
2013. évi torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodo kijelolésérdl,

— 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, melyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok 4ltal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
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Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan a tanév végén janius 15-ig minden kd&lcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv €s tankonyv
az iskola tulajdonaba, az iskola konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonozik. Aldirasukkal igazoljék a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

— Az iskola konyvtarabol a 20..../20.... kaptam tartés tankonyv
keretbdl beszerzett tankOnyveket, melyet atvettem az iskolai
konyvtarbol, és az atvételt alairasommal igazoltam.

— 20.... jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tankonyveket

— A tankonyvek épségére, tisztasagdra vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor ezért anyagi felel0sséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a
vételarat meg kell téritenem.

NEV Osztaly Alairas

A didkok a tanév befejezése elott, de legkésobb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanulo
sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az
iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar szdmitdgépes adatbazisban (Siren program) kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket. A tankonyveket bevételezéskor
vonalkoddal latja el a konyvtaros.

Evente leltarlistat készit:
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— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),

—  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober),

—  Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig),
— listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november).

Kartérités

A tanuld tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet(tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢vig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— azelsd év végére legfeljebb 25%-0s,

— amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,

— aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,

— anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartoés tankdnyvet kdlcsénodz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart megtériteni.

A kartérités modjai

1. Ugyanolyan konyv beszerzése

2. Anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben ha az elhaszndlodéas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell
kifizetnie.

rrrrrr

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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16. Zaro rendelkezések

16.1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ a nevel6testiileti elfogadas és a fenntart6 egyetértési nyilatkozatanak
idopontjatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil
jogszabalyi eldiras alapjéan,

jogszabaly valtozasa esetén,

fenntart6i vagy intézményi dontés esetén
— valamint ha modositast kezdeményez az SZMK, a DOK,

16.3. Nyilvanossag

Az SZMSZ el6irasai nyilvanosak, az minden érintett szamara hozzéaférheto,
megismerheto.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd

— az iskola irattaraban,

— aziskola konyvtéaraban,

— az iskola nevel6i szobajaban,

— aziskola intézményvezetdjénél €s az iskola intézményvezetd-helyettesénél,
— aziskola honlapjan,

— aziskola fenntart6janal.

Az intézmény mikodtetéséhez sziikséges egyéb rendelkezéseket (iratkezelési-, adatkezelési
szabalyzat) 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok.

Kaposszekeso, 2026. oktober 5.

U

20&1”/?’ >
Robar Gaborné

1gazgato
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Legitimacios zaradék

A Kaposszekesoi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az intézmény neveldtestillete
megismerte, véleményezte és elfogadta.

Kaposszekcso, 2026. oktober 5.

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

a nevelotestiilet képviseletében

A Kaposszekes6i Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az intézmény Szillsi
Munkakozossége megismerte, véleményezte és elfogadésra javasolja.

Kaposszekcso, 2026. oktober 5.

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

a Sziil6i Munkakdzisség vezetdje

A Kaposszekcsdi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény
Didkonkormanyzata megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolja.

Kaposszekcso, 2026. oktober 5.

------------------------------------------------------

a Diakonkormanyzat elndke

A Kaposszekcsoi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Intézményi Tandcs
megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolja.

Kaposszekeso, 2026. oktober 5.

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

az Intézmeényi Tanacs elndke



TAMASI TANKERULETI KOZPONT

Iktatoszam:  TK/161/00039-30/2024

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan a fenntarté jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat,
éves munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat, ellendrzi a hazirendet.

A Kaposszekeséi Altalanos Iskola (7361 Kaposszekesd, Tancsics utca 22.) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a fenntarté Tamasi Tankeriileti K6zpont nevében eljarva

jovahagyom.

A fenntartéi jovahagydssal érvényessé valt SzMSz nyilvanossdgar6l a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleloen a kdznevelési intézmény igazgatdja koteles gondoskodni.

Tamasi, 2024. junius 28. k)

Székhely: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 29.
Telefon: +36-74-795-236
E-mail: tamas.csike(@kk.gov.hu
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1. sz. melléklet

A Kaposszekes6i Altalanos Iskola

DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kaposszekcs6éi Altalanos Iskola tanuldi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és muikodési
rendjét hatdrozza meg.

. A diakonkormanyzat célja, feladata

1. A didkdnkorményzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

2. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed

3. A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi
terlileteinek segitésében, szervezésében is.
— tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok),
— sportélet,
— kulturélis programok szervezése.

Il. A didkonkorméanyzat tagjai

1. A didkonkormanyzatot az aldbbi tanulokozosségekhez tartozo tanulok alkotjak:
— az osztalyok kozosségei
A didkdnkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo, a didk-
onkormanyzat vezetd szerveinek valasztdsdban részt vevo tanulok.

2. A didkonkorményzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvalasztasaban részt
venni, mint valaszto, és mint valaszthatd személy.

3. A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségvi-
seldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni

I1l. A didkonkorményzat szervezeti felépitése és mitkodése

1. A tanulokozosségek
— A didkdnkorményzathoz tartoz6 tanulokozosségek tagjai koziil vezetdséget és
képviseldket valasztanak.

— A tanulokdzosségek vezetoségének tagjai az alabbi feladatokat latjak el:
o elndk
o titkar
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A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezését latja el, liléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Munkajarol
koteles folyamatosan tdjékoztatni az 6t megvalasztd kozdsséget.

A tanulokozosség altal valasztott képviselok képviselik az az Oket valasztd
tanulokozosségeket a  didkonkormanyzat iskolai  vezetdségében, illetve
tajékoztatjak a megvalasztoikat az iskolai vezetdség tevékenységérdl, az aktualis
feladatokrol.

2. A didkonkormanyzat vezetosége

Az iskolai didkonkormanyzat elnokét a didkonkormanyzat tagjai egyénileg, titkos
szavazassal valasztjak meg.

A diakoénkormanyzat vezetdsége a didktandcs.

A diaktanacs a tagjai koziil a kdvetkezo tisztségviseloket valasztja meg:
o 1 {6 elndkhelyettes (aki nem lehet 8. évfolyamos),
o 1 f6 didktandcs titkar.

A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elnoke.

A didkvezetd feladata a vezetdség, a DOK képvisel6k iiléseinek &sszehivésa,
elokészitése, levezetése, a hozott dontések, hatdrozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése.

A vezetdség, képviseldk iiléseit az éves munkaterv szerint havonta tartja.
A vezetdség, képviseldk iilései a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.

A vezetdség, a képviselok dontéseit szoban, egyszerli toObbséggel hozza. Kiilon
dontés alapjan a dontést titkos szavazéssal is meg lehet hozni.

A vezetdség, képviseldk iiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes,
sz6 szerinti jegyzOkonyv) késziil.

A didkdnkormanyzat vezetdsége, képviseldi:

o megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit,

o részt vesz a tanulok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak

megszervezésében,

o tagjain keresztil tdjékoztatja a tanulokozdsségeket az igazgatdsag
tevékenységérol, dontéseirdl,
javaslatot tehet a didkonkormanyzat munkajat segité tanar személyére,
elfogadja a didkonkormanyzat éves munkatervét,
rendelkezik a didkdnkormanyzat altal felhasznalhato pénzeszko6zok felett,

o O O O

a nevelQtestiilet véleményének figyelembevételével dont egy tanitas nélkiili
munkanap programjarol,

o évente egy alkalommal megszervezi a didkkozgytilést, amelyen attekintik a
didkjogok érvényesiilését,
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o csatlakozhat a diakonkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez,

szovetségehez.

— A diakonkormanyzatot a didkparlamenten a mindenkori DOK elndk képviseli.

3. Képviselet, kapcsolattartas
A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a neveldtestilettel valo

kapcsolattartasban, targyalasokon a didkonkormanyzatot segité pedagdogus képviseli.

IV. Zaro rendelkezések
1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.
2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyéasa utan 1ép
¢letbe.

Ezt a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat 2021.01.21-én megtartott
didkkozgylilésen fogadta el és a neveldtestiilet 2021.01.21-én hagyta jova.

didkdnkormanyzat vezetdje didkonkormanyzatot segité megbizott
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

(altalanos)

részére

1.) Személyes adatok

Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:

2.) A munkakor megnevezése:
A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcsdi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabalyok betartésa,

— eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eldirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informacidkat koteles megdrizni, a hivatali €s
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,
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Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:
8.) Feladatkor:

9.) Felel6sség:

Felelds a

— munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— ahataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok elirasainak megfelelden koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcesolodnak.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallal6 kijelentem ¢€s aldirdssommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1€v6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

munkavallalo



: Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Igazgaté helyettes

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:

Segiti az igazgatdt a neveld-oktatd munka irdnyitasaban, a feladatok tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében. Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak kialakitasaban végrehajtasaban.

2. Tantestiileti értekezleten nevelési — oktatasi témakdrben altalanos beszamolot tart, statisztikai
adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megoldasara.

3. Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol
lebonyolitasarol.

4. Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

5. Az igazgatovel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also, felsd
tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon.

6. Megszervezi a fogado ordkat. Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

7. Segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

8. A munkako6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also és felso tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

9. Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

10. Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajat.

11. Figyelemmel kiséri az tigyviteli dolgozok munk3djat.

12. Szervezi a tanulok jutalmazéséaval kapcsolatos teenddket.

13. Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének tigyeit.

14. Oralétogatéskor ellenorzi a haladas litemét, az orakra valo felkésziilést, a hazifiizeteket, az
ellenérzoket, a dolgozatfiizeteket. Kéthavonta ellendrzi az osztalynaplokat.

15. Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésében.
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16. Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

17. Folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyv vezetését.

18. A tantermek ¢és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében kéthavonta ellendrzést
végez.

19. Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

20. Feladata a talmunka és helyettesités elszamolasa.

21. Javaslatot tesz az also és felsd tagozat tantargyfelosztasara.

22. Az igazgato6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, a helyettesitési
rendet.

23. Jovahagyja az als6 és felsO tagozatos és a napkozis nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét.
24. Ellend6rzi az alsoé és felso tagozat drarend;jét.
25. Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasat.

26. Gondoskodik a nevel6ék adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

27. Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

28. Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

29. Javaslatot tesz az igazgatonek a pedagogusok jutalmazasara, kitiintetésére.

30. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.

31. Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

32. Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdzo szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

33. Az iskolai miikddést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridoén beliil rendezi, orvosolja.

34. Ellendrzi a tankonyvellatas lebonyolitasat

35. Kozremiikodik a tliz- munka- és balesetvédelmi feladatok ellendrzésében. Nyilvantartja és
jelenti a baleseteket.

36. Iranyitja és ellendrzi a tovabbtanulas rend;jét

37. Elkésziti a pedagdgusok napi, heti munkarendjét, ellendrzi a munkaidd nyilvantartast. Havonta
igazolja azt.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:
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Altalanos kételezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa,
el6irt helyen és idében torténd munkavégzeés,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eloirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja sordn tudomadsara jutott bizalmas informaciokat koteles megorizni, a hivatali és
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok eléirasainak megfelelden koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato
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Alulirott munkavallal6 kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1€év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekcsd, 2021. januar 21.

munkavallalo
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)

részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Szaktanar

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésObb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras iddpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével, tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettoné¢l tobb témazard dolgozatot ne
irjanak.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értekeli.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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10. Eloézetes megallapodas szerint a kotelezd 6raszamba beszamithatok a kovetkezo feladatok: pl.
szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas, nem
fofoglalkozasu konyvtarosi tevékenység.

11. Az éves munkatervben rogzitett iddpontban 6rakozi ligyeletet vallal, beoszthaté a napkozis
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

12. Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzo konyviikbe, megirja a
javito- €s az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

13. Kéthetente egyéni fogadoorat tart.

14. A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

15. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

16. Munkdjanak megkezdése el6tt 30 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

17. Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozédsaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési céli eldadast
tart.

18. Szaktargya tanitasaval egy iddben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagodgiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egylittmiikddik az osztalyfénokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekeséi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekesd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkdrét érintd jogszabalyok betartésa,

— eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés,

— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,
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— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informacidkat koteles megorizni, a hivatali és
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:
8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

— munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— a hataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles
végezni.

10.) Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallal6 kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakoéri leirdsban 1€v6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.
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munkavallalo
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E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Tanité

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
A munkakor célja:
A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
1. A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiileti dontések meghozatalédban.

2. A naplo pontos vezetése, a mindenkori 6rarendi €s tantargyfelosztasi szempontok maradéktalan
figyelembevételével.

3. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartisa az egyes
gyerekek adottsagainak haladasi tempodjanak megfeleld differencialt foglalkozasok biztositasa. A
lemaradozo6 gyermekek felzarkoztatasat, és a tehetséges gyerekek kibontakoztatasat, versenyekre
valo felkészitését egyarant feladatanak tekinti.

4. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasdban).

5. Az oktatdi, neveldi tevékenysége soran

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

e atanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveloknél kotelezo,

e ataneszkdzoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol,

e az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik,
e irasbeli munkajara gondot fordit,

e atanulok szamara a témazaro dolgozatot eldre jelzi,
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

e atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat,
e kéthavonta minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo),
e ahazi feladatot kozOsen javitja a tanulokkal és értékeli,

o felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is,

o asziilokkel egészséges kapcsolatot tart fent, az osztalyt illetve az egyes gyereket érintd
kérdésekkel kapcsolatban,

e a munkatervnek megfelelden sziiloi értekezleteket tart, fogadoorat jelol meg.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) a titkarsagon jelenti.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

. Az osztaly tanuldinak balesetmentességét minden iskolan beliili és iskolan kiviili szabadidds

program szervezésénél elsddleges feladatanak tekinti.
Segiti a tanulok beilleszkedését, haladasi utjat, kollegai szakszerli neveld-fejlesztd tevékenységét.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Kéthetente egyéni fogaddorat tart.

A tanitd, mint a nevel&testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

Munkdjanak megkezdése eldtt 30 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb 1dOn beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok 4tadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast
tart.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola
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7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,
el6irt helyen és idében torténd munkavégzeés,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eloirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja sordn tudomadsara jutott bizalmas informacidkat koteles megorizni, a hivatali és
szolgéalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébol ad6do kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok elbirasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Helyettesités rendje:

12)) Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato
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Alulirott munkavallal6 kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1€v6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekcsd, 2021. januar 21.

munkavallalo



: Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesdi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Osztalyfonok

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalyk6zosségének felelds vezetdje. A kozdsség normainak elfogadtatasara folyamatosan torekszik.
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonbozo vilagnézetiiek kozott a
tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak a szakmai
feladatai, hataskore, jogkore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola Pedagdgiai Programjanak alapelvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve. Torekszik a
tanuloi személyiség, a csalad alapos megismerésére.

2. Egyiittmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyait oktato,

neveld tanarokkal (tanuloszoba, napkozi), a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl.
GY1V, pszichologus, stb.).

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly magatartasi helyzetét. Kiillonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat havonta, az osztalyk6zosség véleményét figyelembe
véve.

6. Sziildi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd fiizet utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (osztalynapld naprakész vezetéséért
felelosséggel tartozik, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

8. Mint osztalyfonok sajat hataskdrben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt esetben 3
nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
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10.

11.

12.

13.

14.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében. Gondot fordit az
osztalyk6zosség szabadidds programjanak a szervezésére, az osztaly tanuldinak
balesetmentességét minden iskolén beliili és iskolan kiviili, de iskola altal szervezett szabadidds
program szervezésénél elsddleges feladatanak tekinti.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz a munkakdzosség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, az ezzel kapcsolatos adminisztracios teendoket hataridore
pontosan elvégzi.

A tanulok elomenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan dsszeveti a naploba
bejegyzett mindsitésekkel és érdemjegyekkel, az esetleges kiegészitéseket elvégzi.

Az osztalyfonodk erkolcesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagéért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcsdi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcso, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkdrét érintd jogszabalyok betartésa,

— eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eldirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informacidkat koteles megorizni, a hivatali €s
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:
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9.) Felel6sség:

Felelos a

— munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— a hataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok elbirasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkak®ori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcesolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallal6 kijelentem ¢€s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1€év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaposszekcsé, 2021. januar 21.

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Munkakozosség-vezet6

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai belso tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:
1. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban.
2. Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, érté¢kelésében, ellendrzésében.

3. Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsoldodo
tantargyfelosztas kialakitasara.

Moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatod foglalkozasokat szervez.

A munkakozosség tagjainal rendszeresen oOralatogatasokat végez, s arrol elemzést, 0sszesitd
értekelést készit.

6. Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés modszereit.

7. Iranyitja a tantargyi €s egy€b versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat. Koordinalja a
munkakozosségen beliil a versenyekre vald nevezéseket, az év eleji balesetvédelmi oktatas
szakszerli megtartasat.

8. Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.
A tanul6i kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja
— amunkakozosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét.

10. Elkésziti a munkakdzosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, s ellendrzi azok megvaldsulasat.
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11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Szoros kapcsolatot tart mas munkako6zosségek vezetdivel, tagjaival.

Minden évben az éves munkatervben meghatarozott idépontig értékeli a munkak6zosség egész évi
munkajat.

Elkésziti a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Képviseli a munkakozosség tagjait az iskolavezetés €s a szaktanacsado el6tt. Javaslatot tesz az
Igazgato részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartoz6 munkateriiletrdl. Koteles az
igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktodl eltéré munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozoé palyakezdd neveldk munkéjat.

Alkoté médon kozremiikodik az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozéasaban,
modositasaban.

Onképzése példamutaté. Segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzést is, ebben igényli a
szaktanacsadok segitségét.

Elbirélja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit.

Vezetdi jutalmazasra vagy feleldsségre vondsra javaslatot tesz.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekesd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabalyok betartésa,

— eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eldirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,
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— munkdja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat kdteles megdrizni, a hivatali és
szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl ado6do kovetelmények:

Munkakori kapesolatai:
8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelds a

— munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— ahataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitadsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgatd

Alulirott munkavéllalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirasban 1év0 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Napkozis nevelé

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:

A tanulok segitése a tananyag elsajatitasaban, felkésziilésiik tdimogatasa a kovetkezd tandrakra.
A szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
1. Megszervezi a napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkozasat.

2. Biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

e megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast,

e sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

e gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Mennyiségileg minden esetben ellendrzi, mindségileg a lehetdségekhez mérten

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatok meglétét,

e aszobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja rendszeresen
egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanité pedagdgusokkal.

3. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido esetén a
tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

4. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri a busszal hazamené gyerekeket, ezzel is tigyelve a gyerekek balesetmentes
utra bocsatasaban.

5. A taneszkozoket, jatékokat atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett
eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

6. Kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken.
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7. Tanitasi 1d6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

8. A napkozis csoport szabadidds foglalkozasainak szervezésekor a csoport tanuldinak
balesetmentességét minden iskolan beliili és iskolan kiviili program szervezésénél fokozott
felelosséggel latja el.

9. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, tagintézmény-vezetd vagy
az igazgato helyettese megbizza.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tamasi Tankeriileti Kozpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaid6: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcsdi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:

feladatkdrét érintd jogszabalyok betartdsa,
eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés,
munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eloirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat koteles megorizni, a hivatali és
szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.
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Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok elbirasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Helyettesités rendje:

12)) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitidsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Diakéonkormanyzatot segité pedagogus

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
A Didkdnkormanyzat a tanuloi szervezet Oniranyitd, dnszervezo tevékenysége, amelynek sordn a
tanuldi szervezet a pedagogusokkal egyiittmiikodve sajat ligyeit fejlettségének megfeleléen 6nalldan
intézi.
A felnétt segitd (tanar) a DOK munkéjét legjobb tudasa szerint segiti.
Feladatait pedagogus-munkéja mellett latja el.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Segitséget nyujt
1. aDOK SZMSZ elkészitésében
az irasos jegyzOkonyvek, emlékeztetok rendszeres vezetésében
a DOK miikddési feltételeinek megteremtésében, feladatmegosztasiban
az iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel, a didksaggal, a sziil6i szervezettel €s az iskolaszékkel
valo egylittmitkddésben /minden lehetséges szervezettel, testiilettel/
a DOK megbizasa alapjan eljar a DOK képviseletében
egy tanitas nélkiili munkanap programjanak kialakitasaban
a tajékoztatasi rendszer létrehozasdban, mikodtetésében (l1asd: iskolaujsag, iskolaradid)
didkvezetdk jeldlésében, valasztasaban, felkészitésében, didkvezetd képzésében
dontési, egyetértési, vélemeényezési és javaslattételi jogok érvényesitésében, szervezett
véleménynyilvanitasban
10. irdsos panaszkezelési eljarasokban, jogvédelemben, €s az érdekérvényesités valamennyi
teriiletén
11. kozvetitd szerep didk-didk, tanar-didk kozotti vitaban
12. a hazirend folyamatos feliilvizsgalataban
13. a gyermeki jogok képviseletének megteremtésében
14. atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésében, megszervezésében
15. atanoran kiviili tevékenység formainak gazdagitasaban
16. a konyvtar és a sportprogramok idejének meghatarozasaban

o
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17.
18.
19.
20.
21.
22.

az évi rendes diakkozgytlés 0sszehivasaban, megszervezésében
fegyelmi, kartéritési iigyekben, kérdésekben

palyazatok utjan DOK rendezvények anyagi hatterének megteremtésében
az iskola helyiségeinek, berendezéseinek hasznalataban
érdekérvényesitési forumok megszervezésében

az éves munkaterv dsszeallitadsdban

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tamasi Tankeriileti Kozpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcso, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:

feladatkdrét érintd jogszabalyok betartdsa,
eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés,
munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal koteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informaciokat koteles meg0rizni, a hivatali €s
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok el6irasainak megfeleléen koteles
végezni.
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10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12)) Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekcsd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgatd

Alulirott munkavallalo kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Gyoégypedagogus

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:
3.) A munkakor célja:

Az SNI és BTMN tanulok ellatasa
A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. Tanulédsban akaddlyozott tanulok {6 tantargyainak tanitdsa kiscsoportos formaban, eltérd tanterv
kovetelményeit figyelembe véve.

2. Fejlesztd, rehabilitacios foglalkozasok megszervezése, csoportok beosztasa a torvényi eldirasok
alapjan.

SNI-s, BTMN-es tanulok fejlesztd, rehabilitacios foglalkozasainak vezetése.
Kapcsolattartas, tanacsadas, segitségnyujtas a sziiloknek.

Allandé kapcsolat, szakmai konzultacié a kollégakkal a tanul fejlédése érdekében.

o g~ w

Adminisztracios feladatok:

naplo vezetése,

egyéni fejlesztd, rehabilitacios naplo vezetése,
egyéni fejlesztési tervek készitése,

e ¢ves tanmenetek készitése.

7. Szakvéleményben foglalt javaslatok, felmentések megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése.
8. Kaotelezo feliilvizsgalatok idépontjainak nyomon kovetése.

9. Tanulok jellemzésének elkészitése osztalyfonokkel, tandrokkal egyiittmiikodve.

4.) A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tamési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.
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Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcsdi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kételezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa,
el6irt helyen és idében torténd munkavégzeés,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal kdteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja sordn tudomadsara jutott bizalmas informaciokat koteles megorizni, a hivatali és
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.



Kaposszekes6i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgatd

Alulirott munkavéllalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1év0 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére

1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Iskolatitkar

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése, adminisztrativ végrehajtasa, az intézmény pedagogusaival,
tanuloival kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az tigyben
illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

2. Ellatja a postazasi feladatokat Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba
érkezd €s kimend ligyiratok kezelését (iktatas).

Szamon tartja a hataridds jelentési kotelezettségeket, azok teljesitését.
Ellatja a gépelési feladatokat. Végzi az intézmény levelezését. Vezeti a postakonyvet.
A tilorak és helyettesitések elrendelésében €s elszamolasaban segit i az igazgatohelyettes
munkajat.

6. Jegyzokonyvet, emlékeztetét minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd vagy helyettese
utasitja.

7. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

8. Vezeti a tanuldi nyilvantartét (€s a KIR-t). Felelds az érkez6- és tavozo tanuldk
nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért.

9. Kozremiikodik a palyézati tirlapok kitdltésében.

10. A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi.

11. Végzi a didkigazolvanyok, pedagogusigazolvanyok kiallitasat, érvényesitését, nyilvantartasat,
visszavonasat.

12. Onalloan adhat ki iskolalatogatési igazolast. Az igazgaté utasitisara bizonyitvanymasolatot készit.
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13.

14.
15.
16.
17.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel. Ellendrzi az orvosi vizsgalatok adatlapjait, elkésziti
a vizsgalathoz sziikséges névsorokat.

Telefon tligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
Informaciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.
Helyettesités esetén a helyettesitett munkakdri leirdsa szerint kell eljarnia.

Ellatja a tankdnyvrendeléssel, tankonyvkiosztassal és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos
feladatokat.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tamasi Tankeriileti Kozpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcsdi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcso, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

— eldirt helyen és idében torténd munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eloirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informacidkat koteles megdrizni, a hivatali €s
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelds a

— munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— ahataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.
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Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok elbirasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkak®ori leirdsban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12)) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitidsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat

megismertem, azt megértettem.
A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére

1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: GazdasAagi iigyintézé

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:

Az intézmény munkaliigyi, gazdasagi feladatkorének ellatasa. A koltségvetési keretek optimalis
felhasznalasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. Intézi a tdppénzes és szabadsagos jelentéseket. Naptari évekre kiszamolja és nyilvantartja a
dolgozdk szabadsagat.

2. Ellatja az intézmény gazdasagi, munkatigyi, iratkezelési feladatait.

3. Munkavallalok kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, begytijti a sziikséges iratokat, ezeket
tovabbitja a Tamasi Tankeriileti K6zpont felé.

4. Atveszi és kezeli az intézmény készpénzellstmanyat. Az ellatméanybél az intézmény dologi
kerete terhére teljesit kiadast. Anyagi felelsség terheli a pénzkészlet kezeléséért, biztonsagos
Orzéséert.

5. A Tamasi Tankertiileti Kozpont felé leadja a beszerzési igényeket (irodaszer, tisztitoszer). Alairt,
ellenjegyzett kotelezettségvallalas utan beszerzi az igénybejelentdn szerepld eszkozoket. Azzal
hatariddre elszdmol a tankeriilet felé.

6. Munkaba jaras koltségtéritéséhez a sziikséges iratokat elkésziti.

7. Intézi a termek bérbeadasat (szerzddés készitése, terembérleti dij befizetése a tankertiilet
pénztaraba).
Elokésziti a leltdrozést és a selejtezést, részt vesz azok végrehajtasaban.

9. Személyzeti iigyeket bonyolitja az igazgatd utasitasa alapjan. (Munkaszerzédések,

kinevezések, értesitok illetmény valtozasarol, megbizasi szerzédések, munkaviszony
megsziintetdk, elszamolo lapok stb... ).
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartdsait, a személyi anyagok naprakész kezelését.
Nyilvéntartja a hatarozott idejli kinevezések lejartat, a be- és kilépd dolgozdkat.

Eves koltségvetés tervezésében segiti az igazgatdé munkajat.

Gondoskodik a beérkezo szamlak zaradékolasarol és tovabbitasarol.

Kozremiikodik az SZJA-val kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok dsszerendezésében.

Az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja, kiadja.

Helyettesités esetén a helyettesitett munkakori leirasa szerint kell eljarnia.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamaési Tankeriileti Kézpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,
eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés,
munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eloirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja sordn tudomadsara jutott bizalmas informacidkat koteles meg0rizni, a hivatali és
szolgalati titok megdlrzéséert fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
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— a hataridok betartasaért,
— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok elbirasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkak®ori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12)) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcesolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat

megismertem, azt megértettem.
A munkakori leirasban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



: Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesdi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:

A tanitok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmddnak
megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd segitése. A neveld-oktatdmunkaban hasznalatos
eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a tanitd munkajanak technikai segitése.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
1. Fo feladata a tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds foglalkoztatas segitése.

2. Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasokkialakitaséra.
4. A delelotti orakozi sziinetekben segiti, feliigyeli a tanulokat.

A tanorak alatt a tanitd Gtmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas-tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, vagy masol (fénymasol); a kovetkezd
foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

6. Gondoskodik a rabizott tanulok szervezett foglalkoztatasardl: levegoztetés, jaték, sport.

7. A tanulési 1d6 alatt a tanitoval kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

8. Részt vesz az els6 osztalyosok kiranduldsain és egyéb rendezvényein; segiti az elsd osztalyt
tanito nevelOdt a programok szervezésében; azokon feliigyel a gyerekekre.

9. A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

10. Tanitasi szlinetekben segiti az ligyeletes nevelé munkajat.

11. Sziikség szerint el kell latnia dszi, téli, tavaszi és nyari szlinetben a napkozis neveldi
feliigyeletet, és ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.
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12. Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadoba, miivészeti
iskolaba valo kisérésében.

13. Délutan segiti a mindenkori napkozis iigyeletes neveld munkajat.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tamasi Tankeriileti Kozpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcso, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:

feladatkdrét érintd jogszabalyok betartdsa,
eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés,
munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

munkdja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat koteles megorizni, a hivatali és
szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,

folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok el6irasainak megfeleléen koteles
végezni.

10.) Hataskore:
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Kiterjed a munkak®ori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgatd

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



Kaposszekcséi Altalanos Iskola

Kaposszekeséi Altalanos Iskola  Cim: 7361 Kaposszekes6, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537
E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Takarito6

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
Az intézmény helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkozeinek tisztan tartasa.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 draban.
Munkateriilete: az elézetes megallapodas szerinti helyiségek takaritasa, tisztdntartasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Naponta végzendo teendok

1. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

2. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkényok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén strolasa.

Viragok locsolésa, portalanitdsa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
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Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), sziikség esetén fertdtlenitése, szemetek konténerbe
valo gyljtése.

9. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
Ugyel arra, hogy WC-papir, szappan, tiszta torolk6zé mindig legyen a
mellékhelyiségekben.

10. A tornateremben a napkozis foglalkozas utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad,
zsdmoly, szOnyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

11. A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorldk kiporolasa.
12. Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:
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Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
A padok ¢és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.

A szényegek kiporszivdzasa az irodédkban.

A torolkozok, konyharuhék kimosasa.

A szemetes edények fertdtlenitése.

A cserepes viragok portalanitasa.

No ok o

Az ajtok lemosasa.
8. Az iskolaudvar rendben tartasa (gyomlalas, falevél 6sszegylijtése, hoeltakaritas)

Idészakonként végzendé teendok:
1. ablakok lemosasa,

2. fliggonyok mosasa, vasalasa,

3. radiatorok lemosasa,

4. téli-tavaszi nagytakaritas,

5. takaritoi szertarak rendben tartasa, takaritasa.

A takaritason kiviil felelos :
1. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

2. iskolai kulcsok Orzéséért (csak igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki),

3. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

4. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéert,

5. elektromos arammal valo takaré¢kossagaért,

6. balesetmentes munkavégzésért.

Munka4jat a gazdasagi ligyintézo ellendrzése mellett €s itmutatdsa alapjan végzi.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgato

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekeséi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkdrét érintd jogszabalyok betartésa,

— eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,
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— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informacidkat koteles megorizni, a hivatali és
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:
8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelos a

— munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— a hataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles
végezni.

10.) Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

Kaposszekeso, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavéllalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1év0 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. janudr 21. s

munkavallalo



S Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesoi Aitaténos Tskola Cim: 7361 Kaposszekcsd, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Karbantarto

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
Az iskola épiiletének, kdrnyezetének karbantartasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
1. Biztositja az intézmény zavartalan miikodését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet,
a szlikséges javitasokat elvégzi a tanitas kezdetéig.
Az iskola udvaranak tisztantartasa (fii- €s sovénynyirds, seprés).
Kukak {iritése és kornyékének rendbetartasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.

o~

A hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az elektromossagi és
egyéb olyan hibdkat, amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.

Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Dekoracidk, faliajsag felszerelése
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T¢li honapokban a kézlekedési utak jarhatosagat biztositja.

10. Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi

11. Karbantartdé miihely rendjérdél gondoskodik.

12. Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartdsi anyagokért.
13. Anyagigényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

14. Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

15. A munkdk elvégzésérdl naplot vezet és az anyagfelhasznalast irja.

16. Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, hangositési
feladatokba.

17. Segiti a takaritok munkajat.
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Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igényld6 munkaja van, akkor szabadnapot kell részére
kiadni.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamaési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcsdi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekcso, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

— eldirt helyen és idoben torténé munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat koteles megdrizni, a hivatali és
szolgalati titok megdlrzéséert fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:
8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felel6s a

— munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— ahataridok betartasaért,

— nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
végezni.

10.) Hataskore:
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Kiterjed a munkak®ori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék
A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgatd

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



: Kaposszekcsoi Altalanos Iskola
Kaposszekesdi Aitaténos Tskola Cim: 7361 KaposszekcsO, Tancsics M. u. 22.Tel./Fax: 74/466-537

E-mail: kaposkola.titkar@gmail.com; kaposkola.igh@gmail.com; kaposkola.gazdasagi@gmail.com

2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére

1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Konyvtaros

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:
3.) A munkakor célja:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok

2. rendeltetésszerii haszndlatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

3. kezeli a szakleltart, az igazgat6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

4. folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamadra az alabbi elvek szerint:

5. azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

6. felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok

7. iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

8. munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és irodalmat
tanitd tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

9. minden tanévben 0sszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

10. a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vev0 tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
11. statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

12. minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 11j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

13. gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
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14.
15.
16.
17.
18.

kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
felelOs az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért,

konyvtari orakat, vetélkedoket tart.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont

7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola

7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

7.) Kovetelmények:

Altalanos kotelezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

— eldirt helyen és idoben torténé munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
eléirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja soran tudomaséra jutott bizalmas informaciokat koteles megdrizni, a hivatali és
szolgalati titok megdrzéséert fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébdl adodo kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:

8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelds a

— munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— a hataridok betartasaért,

— nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
végezni.
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10.) Hataskore:

Kiterjed a munkak®ori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12)) Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgato

Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(altalanos)
részére
1.) Személyes adatok
Sziiletési hely, 1d6:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
2.) A munkakor megnevezése: Rendszergazda

A feladat ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

3.) A munkakor célja:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az allandod
oktatasi allapot fenntartasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
1. A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése
A szémitastechnikai oktatasi programok elinditasa, befejezése

Az esetleges felmeriild hibak esetén rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaik zavartalan miikodését.

a b~ w

A gépterem ajtajanak kulcsat a szdmitastechnikai foglalkozasok, illetve a szamitogépek
hasznalatanak befejezését kovetden minden nap tiiz- és balesetvédelmi, valamint
biztonsagvédelmi szempontokbol az igazgato titkarsagan helyezi el.

o

Az iskolai honlap folyamatos frissitése, aktualizalasa, cikkek napra kész feltoltése.
7. Felel6s a szaktanteremben 1évo értékekért, azok célszerli hasznalataért.

8. Segiti az informatikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat a szaktanteremben, osztalytermekben.
Segitséget nyujt a pedagogusoknak az eszk6zok kezelésében.

9. Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban, javaslatot tesz a selejtezésre.
10. Javaslatot készit a kovetkezo évi beszerzésekre.

4.) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamési Tankeriileti Kézpont
7090. Tamasi, Szabadsag u. 29.

Kozvetlen felettese: igazgatd

5.) Munkarend:

munkaido: heti 40 6ra

6.) Munkavégzés helye: Kaposszekcséi Altalanos Iskola
7361. Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.
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7.) Kovetelmények:

Altalanos kételezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

— eldirt helyen ¢és id6ben torténé munkavégzés,
— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal koteles végezni,

— be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, balesetvédelmi, adtavédelmi
elbirasokat,

— atulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont,

— munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas informacidkat koteles megorizni, a hivatali €s
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldosséggel tartozik,

— folyamatosan képezni magat,

Feladat jellegébol ad6do kovetelmények:

Munkakori kapcsolatai:
8.) Feladatkor:

9.) Felelosség:

Felelds a

— munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

— ahataridok betartasaért,

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és intézményi szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles
végezni.

10.) Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
11.) Helyettesités rendje:

12.) Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitadsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

Robar Gaborné
igazgatd
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Alulirott munkavéllalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem.

A munkakori leirdsban 1év0 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kaposszekesd, 2021. januar 21.

munkavallalo



3. sz. melléklet

KaposszeKkesoi Altalanos Iskola

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Foigazgato/Igazgato
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Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan, figyelemmel a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezéseire is, az adatvédelem és az adatbiztonsag
rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy a Kaposszekcséi Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény)
kezelésében 1évo személyes adatok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza,
kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre. A Szabalyzat célja tovabba, hogy — Osszhangban a
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseivel — biztositsa Intézmény tevékenysége soran a személyes
adatok védelméhez fiz6d6 informacids onrendelkezési jog érvényesiilését valamint, hogy Intézmény
altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza
a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény altal foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allokra, (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak), valamint a Szabalyzat kifejezett
rendelkezése esetén az érintettre.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoridira, a bliniigyi személyes adatra, a veliik
végzett adatkezelési- ¢és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk,
feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol fiiggetlentil.

(3) A kozérdekl adatok kozzétételének, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendjét a Tankeriileti Kozpont szabalyzata tartalmazza.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmazasaban (b&vebben: https://www.naih.hu/adatvedelmi-szotar):

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
miveletek 0sszessége, igy kiillonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

3. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott — onalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja (e Szabalyzat alapjan:
Intézmény),

4. adatfeldolgozas: az adatkezel0 megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége,



o

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely a Tankeriileti Kozpont (kivételes esetben Intézmény)
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,

6 adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

7. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhetdvé tesz,

8. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy,

akinek személyes adatait az Intézmény kezeli.

I. Fejezet

Az adatvédelem intézményi rendszere
4. Igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4.§ (1) Azlgazgato:
a) felel6s az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) felel6s az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
¢és technikai feltételek biztositasaért,

c) gondoskodik adatvédelmi felelds kijelolésérdl,
d) kapcsolatot tart a Tankeriileti Kézpont altal megbizott adatvédelmi tisztviselGvel,
e) feligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztvisel6n keresztiil,

f)  gondoskodik adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatba foglalt el6irasok megtartasarol.

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén az
Intézményvezeté felelosségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld
foglalkoztatottal szemben.

5. Az adatvédelmi tisztviselo

5.8 A Tankeriileti Kozponthoz tartozd koznevelési intézmények érdekében a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eloirasok teljesitéséhez és az érintettek jogai érvényesitésének elGsegitése
miatt Tamasi Tankeriilet adatvédelmi tisztviselot biz meg. Az adatvédelmi tisztviseld a tankeriileti
igazgatonak kozvetleniil alarendelten végzi a munkéjat, és a feladatai ellatasaval kapcsolatosan
kizarolag neki tartozik felelosséggel. Adatvédelmi tisztviselonek az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogi eldirasok ¢és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével
rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

Az adatvédelmi tisztviseld ellatja kiilonosen a kovetkezo feladatokat: a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi elGirasokrol naprakész tajékoztatast nyhjt és azok érvényesitésének modjaival
kapcsolatban tanacsot ad, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi el6irasokat, kozremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitésében és
tudatossagnovelésében, ennek keretén belill gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres
1d6kozonkénti oktatasarol, elosegiti az adatkezeléssel érintettet megillet6 jogok gyakorlasat.

Az adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl nem fogadhat el.
Az adatvédelmi tisztviseld szamara az Intézmény az alabbi nyilvantartasok elektronikus példanyat
rendelkezésre bocsatja vagy biztositja a hozzaférést:

a) adatkezelbi nyilvantartas,
b) érintett-tajékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrol,

c) adattovabbitasi nyilvantartas,



d)
e)

érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

adatvédelmi incidens nyilvantartasa.

Kozérdekli adatigényléssel kapcsolatos nyilvantartast, valamint adatfeldolgozoi nyilvantartast a
Tankeriileti K6zpont vezeti.

6. Az adatkezelésben résztvevok

6.8 (1) Igazgatd, tagintézmény-vezetd

a)
b)

c)

d)

f)

felelos azért, hogy a vezetése alatt 4llo koznevelési intézményben, tagintézményben az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,
gondoskodik a kiilsd szervektdl, személyekt6l érkezd, a intézmény, tagintézmény
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érint6 adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl, melynek soran egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel,
felelds azért, hogy a vezetése alatt 4llo kdznevelési intézmény, tagintézmény altal végzett
adatkezelések sordn az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi eldirdsok maradéktalanul
teljestiljenek,
koteles részt venni személyesen vagy képviseldje Gtjan a Tankeriilet altal minimum évente
szervezett adatvédelmi oktatasokon,
gondoskodik vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorébe tartozod személyes adatok
tekintetében
ea) a Szabalyzat I. szamu melléklete szerinti ,,Adatkezel6i nyilvantartas” vezetésérol,
tovabb4 a nyilvantartds minden év majus 25-ig torténd feliilvizsgalatarol,
eb) a Szabalyzat 2. szdmii melléklete szerinti , Erintett-tajékoztatdsi nyilvantartis a
személyes adatokrdl” nyilvantartassal Osszefliggésben az adatvédelmi tisztvisel
részére torténd adatszolgaltatasrol,
ec) a Szabalyzat 3. szdmu melléklete szerinti ,,Adattovabbitasi nyilvantartas” vezetésérol,
ed) az adatvédelmi tisztviselé tajékoztatasarol a 13. § szerinti érintett tajékoztatasi
kérelem elutasitasa esetén.
kijeloli a nyilvantartasokért felelds ligyintézd(ke)t és ezt a listat évente irasban dokumentalva
feliilvizsgalja.

(2) Az igazgatd adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabb részletezett modon. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a
munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan az alabbiakat tehetik meg:

o Alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgat6, igazgatohelyettesek,

iskolatitkar, tigyviteli dolgozo.

o Tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar,

igyviteli dolgozok, osztalyfonok, gyermek-és ifjusag védelmi felelos, fejlesztd
pedagogus.

e Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatjak, ezen személyek: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar;
iigyviteli munkatars, alkalmazottak adatait birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

e Az adatok tovabbitasaval, kifejezetten az igazgato altal erre a tovabbitasi célra megbizott

dolgozok a tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatjak.

7.8 (1) Az adatkezelésben érintett foglalkoztatott

a)

b)

feladatkorének ellatdsa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és
kovetheté dokumentalasaért,

amennyiben szilikséges, elzetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviselovel a személyes adatok
kezelését érintd ligyekben, tovabba a Hatésag kozremiikodését igényld kérdésekben,
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€c) megbrzi a feladata, illetve munkakore ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat,
informaciokat, kiilonods tekintettel a személyes adatokra,

d) koteles részt venni az Intézmény, vagy felkérés alapjan a Tankeriileti K6zpont altal évente
szervezett adatvédelmi oktatasokon,

e) itgyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol, hogy az
altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

f)  gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz,nyilvantartasokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza,

g) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatvédelmi tisztviselével
egyeztetve — koteles haladéktalanul megsziintetni,

h) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen a GDPR és
Infotv. rendelkezéseit, belsd szabalyzatokat

I11. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

7. Az adatkezelés jogalapja, célja

8. § (1) Az Intézmény

a) arendeltetésszerii miikodéséhez,

b) a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez,

C) ajogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

d) a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz,
elbirdlasdhoz és igazolasahoz

nélkiilozhetetlentil sziikséges személyes és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.
(2) Személyes adat Intézmény altal akkor kezelhetd, ha:

a)

b)

f)

a kozérdekii feladatai végrehajtasdhoz, a rendeltetésszerii mikodés, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, tovabba a foglalkoztatottak jogainak gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése
céljabol nélkiilozhetetleniil sziikséges,

azt torvény vagy torvényi felhatalmazason alapuld kormanyrendelet az abban meghatarozott
kozérdeken alapuld célbol elrendeli, vagy

az ¢érintett a megfeleld tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez Onkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy 1étfontossagl érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét,
testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitisdhoz vagy megeldzéséhez
sziikséges és azzal aranyos, vagy

a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz sziikséges és azzal aranyos, vagy

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzO6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

(3) Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

a)

b)

c)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbol torténo kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

az adatkezelés az Intézmény vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése
¢és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo
megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti
kollektiv szerzodés ezt lehetové teszi, vagy

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelméhez
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d)

f)

9)

h)

sziikséges, ha az ¢érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan nem képes a
hozzajarulasat megadni, vagy

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott, vagy

az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges,
vagy

az adatkezelés jelent6s kdzérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely

aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitdsa, egészségiigyi vagy
szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és
szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy olyan
egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében, aki szakmai titoktartdsi kotelezettség
hatalya alatt all, vagy

az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat, és
az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir
eld.

(4) Az egyes adatkezelésekrol az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoval informalja az érintetteket.
(5) A hozzajarulasra vonatkozo szabalyok:

a)

b)

d)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, ugy az érintett a hozzajarulas
megadasardl onkéntesen €s gy donthet, hogy a hozzdjarulas megtagadisa vagy késobbi
Visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja magéanak a jogot, hogy egyes adatkezelések
esetén a hozzajarulds formajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli hozzajarulés, rautalo
magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Gigy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor
¢és minden, a késdbbiekben bevezetend6 adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja
az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre tekintettel az Intézmény elsdsorban irasos nyilatkozat
utjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta,
utobb visszavonhassa a hozzajarulasat.

Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

8. Az adatkezelés tipusai

9.§ Az Intézmény igyviteli, illetve nyilvantartasi tipust (adatallomany kialakitasara iranyulo)
adatkezelést végez. Az tigyviteli tipusu adatkezelés szorosan az iigy feldolgozasahoz kapcsolodik. A
nyilvantartasi tipusi adatkezelés az elére meghatarozott szempontok alapjan gyijtott személyes
adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz 1étre.

9. Az adatkezelés elvei

10. § (1)Személyes adat kizardlag egyértelmilen meghatarozott jogszerii célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
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az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie, valamint az adatkezelést az érintett szdmara atlathaté modon kell végezni.

(2) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilondsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
karosodaséaval szembeni védelmet kialakitd — intézkedések alkalmazaséaval biztositja a személyes adatok
megfeleld biztonsagat. Az adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szabalyzat V. fejezete
tartalmazza.

10. Az érintett elozetes tajékoztatasanak kovetelménye

11. § (1) Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az Intézmény az eldzetes
t4jékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az 4ltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzéen vagy
legkésObb az adatok megszerzésének idOpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd
informaciok mindegyikét:
a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozo
—képviseldjének kilétét és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetOségeit,
C) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategériait,

e) adott esetben annak tényét, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsdg megfeleloségi
hatarozatanak léte vagy annak hianyat.

(2) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kdvetkezd informaciokat:

a) az érintett személyes adatok kategoriai,

b) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e.

(5) Intézmény egyebekben alkalmazza a GDPR t4jékoztatasra vonatkozo rendelkezéseit.

11. Az adatkezelésben érintettet megillet6 jogosultsagok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

12. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérol, a rola szolo adatkezelésrdl és abba betekinthet.
A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb a GDPR-ban meghatarozott hataridon belill elbiralja és a dontésrdl az érintettet kozérthetd
forméaban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus tton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek
kozérthetd formaban, irasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a
forrasukra vonatkozé minden elérhetd informaciorol.

(3) Az(1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a folyo
évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Intézmény még nem nyujtott be, egyéb
esetekben koltségtérités allapithatdo meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujtd személy az érintettel azonos
személy, Intézmény a kérelmet az azt benyujtoé személy személyazonossagéanak hitelt érdemld igazolasat
kdvetden teljesiti.
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(5) Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését Intézmény térvényben meghatarozott
érdekek biztositasa érdekében az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tijékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy megtagadhatja a tajékoztatast.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
érintettre vonatkozd pontatlanszemélyes adatokat.

(7) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény, mint Adatkezelé korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Intézmény ellenérizze a személyes adatok
pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

€) az Intézmény mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az Intézmény jogos indokai elsbbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(8) Haazadatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

(9) Az Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elozetesen tajékoztatja.

(10) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. Az Intézmény az érintettre vonatkozo személyes adatokat — kivéve a kotelezd
adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.

(11) A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul t6rdlni
kell, ha

a) akezelése jogellenes, vagy
b) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kotelezé adatkezelés kivételével, vagy

C) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz, vagy

d) azadatok tarolasanak torvényben, nemzetkozi szerzdésben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott id6tartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) aztjogszabaly, az Europai Unié jogi aktusa, birosag vagy a Hatosag elrendelte,

0) azérintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi.

(12) A (11) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a torlési kdtelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly
értelmében levéltari 6rizetbe kell adni.

(13) Ha Intézmény, mint Adatkezel6 az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irdsban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényr6l, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet
megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjardl, igy kiilondsen arr6l, hogy Intézmény, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaréo adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
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helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozasara vonatkozd jogat a Hatosag
kozremiikodésével is gyakorolhatja.

(14) Ha Intézmény az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot
ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az
adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

(15) Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen
iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen flizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

(16) Amennyiben az adatkezelésre kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekei alapjan van sziikség, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozzon az adatkezelés ellen, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az érintett érdekeivel vagy
alapveto jogaival és szabadsdgaival szemben az 6 kényszerito ereji jogos érdeke elsdébbséget élvezhet.

(17) Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a
ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbol végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

(18) Az adathordozhatésag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo és az
altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashatéformatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt az Intézmény akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul, és
b) az adatkezelés automatizalt modon térténik.

13. § (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az
adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézmény, az adatvédelmi tisztviselohoz vagy a
kérelemmel, tiltakozassal érintett adatkezelést végzo szervezeti egységhez nyujthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az a
szervezeti egység késziti eld, amely a tdjékoztatassal, vagy az intézkedéssel érintett adatkezelést végzi,
abban az esetben is, ha a tajékoztatas kérése illetve intézkedés iranti kérelem nem hozza érkezett.

(3) Az érintettnek valé megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazd levelet ugy kell
elkiildeni az adatvédelmi tisztviselonek, hogy az érintett tajékoztatdsara nyitva allo id6bdl legalabb 5
munkanap rendelkezésre alljon. Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat,
sziikség szerint egyeztet az érintett szervezeti egységgel, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt
a kérelem cimzettje — visszakiildi a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levelet, amelyet a megkeresett
szervezeti egység az Intézmény igazgatojanak tajékoztatasa mellett kiild el az érintettnek.

12. Az adatkezelés nyilvantartasa

14.§ (1) Az Intézmény minden személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelést nyilvantartasba kell
venni (adatkezel6éi nyilvantartas). A nyilvantartasba vételr6l az egyes adatkezelésekért felelGs
szervezeti egységek vezetdi (ha vannak ilyenek) gondoskodnak, a nyilvantartas vezetéséért a szervezeti
egység vezetdje €s az altala kijelolt, az adatkezelést végzd foglalkoztatott a felelds. A nyilvantartas
vezetése elektronikus uton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hatosag rendelkezésére kell
bocsatani. Az adatkezel6i nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztvisel¢ részére hozzaférési jogot
sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas (1. szdmu melléklet) a jogszabalyok és az Intézmény bels6
szabalyzatai keretei kozott, az adatvédelem Alaptorvényben rogzitett elvei valamint a GDPR-ban
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meghatarozottak szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabalyozza és dokumentalja az adatkezeléssel
kapcsolatos legfontosabb tényeket, koriilményeket.

(3) Azadatkezel6i nyilvantartas adatai valodisagat az adatvédelmi tisztvisel és az adott adatkezelést,
adatfeldolgozast végzo szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente, minden év majus
25-ig feliilvizsgalja.

(4) Az adatkezelés megsziinése (a kezelt adat torlése) utan az adatkezel6i, valamint az érintett
hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl vezetett nyilvantartast irattari kezelésbe kell venni €s
10 évi meg6rzés utan selejtezni kell.

(6) Az ¢érintettj joggyakorlassal kapcsolatosan az Intézmény az érintett szervezeti egység
adatszolgaltatasaval az adatvédelmi tisztviseld Utjan érintett-tajékoztatasi nyilvantartast vezet (2.
szamu melléklet).

(7) Az Intézmény az adattovabbitas jogszeriiségének ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol az adattovabbitasokrol adattovabbitasi nyilvantartast vezet (3. szamu melléklet).Az
adattovabbitasi nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztvisel0 részére hozzaférési jogot sziikséges
biztositani.

(8) Intézmény az adatvédelmi tisztviselé ¢s az informaciobiztonsagi felel6s utjan az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendérzése, valamint a Hatdsidg és az érintett tajékoztatasa
céljabol nyilvantartast vezet (4. szamu melléklet).

(9) A Kkozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatosan a teljesitett és az elutasitott kozérdeki
adatigénylésekrél a Kozpont az adatvédelmi tisztviseld Utjan nyilvantartast vezet. Az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl a Kézpont az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett
nyilvantartas alapjdn minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatja a Hatosagot.

(10) Az adatkezeléssel érintett szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan az adatvédelmi tisztviseld
elektronikus nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekral.

13. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacio

15. § Ha az adatkezelés valamely — kiildndsen 4j technoldgiakat alkalmazo — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor Intézmény az adatkezelést megel6z6en a GDPR
eléirasainak megfeleléen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatisokat fognak gyakorolni az
¢érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az
adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat kotelezo kikérni.

V. fejezet
Az adattovabbitas

14. Nyilvanossagra hozatal

16.§ (1) Intézmény, mint Adatkezel© altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve,
ha torvény rendeli el, vagy ha az érintett hozzajarul — tilos! Az Intézmény kezelésében 1évo személyes
adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbol
elrendelheti.

15. Az adattovabbitas rendje

17. § (1) Intézmény az eljarasa soran kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha
azt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének hianyaban a
ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy Intézmény vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6
jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek Intézmény torvényben meghatarozott
adatkezel6je, vagy amit mas adatkezel6t6l jogszeriien atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta
meg.
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(2) A pedagbdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

(3) A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

(4) A pedagogus, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

(6) Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

16. Adatkezelon beliili adattovabbitas

18. § Az Intézmény Szervezeti - miikodési rendszerén beliil az Intézmény altal kezelt személyes adatok
atorvényben vagy belso irdnyitasi eszkdzben foglalt feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben és ideig,
a feladatot végzo szervezeti egységnek, bels6 munkatarsnak atadhatok. Az Intézményben folyod
kiilonb6z6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen
kapcsolhatok 6ssze.

17. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

19.§ Az Intézmény a kiils6 szervtdl vagy maginszemélytdl érkezd, személyes adatokat érintd
adatkozlésre iranyuld megkeresés csak torvényben meghatarozott esetekben, vagy akkor teljesitheti, ha
az ¢érintett ehhez irdsban hozzijarulasat adta. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazast, amely szolhat valamely iddtartamra és a megkereséssel ¢él0 szervek meghatarozott
korére feltéve, hogy az erre vonatkozd megfeleld tajékoztatast megkapta.

(2) A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fliggetleniil tovabbithatoak, igy kiillondsen:

a) atarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetéhelyének minden olyan
adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsig megallapitasahoz,
igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a birosagi végrehajtonak, allamigazgatasi szervnek
a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

€) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal
Osszefiiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi
adat.

(3) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintett
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

(4) Az adatkezelést végz6 munkatars adattovabbitasra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd
adattovabbitasra iranyulo megkeresés beérkezésérol haladéktalanul tadjékoztatja az adatkezelésért felelds
vezetot.
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18. Kozos adatkezelés

20. § (1) Fészabalyként Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont ha az
adatkezelés céljait és eszkdzeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezelOkkel kozosen hatarozzak meg,
azok koz0s adatkezel6knek mindsiilnek. Amennyiben Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nallo
jogalanyisaggal rendelkezé adatkezel6 folytat kozos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell
rendezni a felel6sségi koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozo rendelkezéseit
az ¢érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabdlyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes
adatkezelok kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak
akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben
gyakorolhatjak.

19. Adatfeldolgozo igénybe vétele

21. § Adatfeldolgozokat a Tankeriileti kdzpont biz meg és gondoskodik az ezzel kapcsolatos
adatvédelmi eldirasok teljesitésérol.

V. fejezet

Az adatbiztonsag kovetelménye
20. Adatbiztonsagi szabalyok

22.8§ (1) Az Intézmény hazirendje gondoskodik a tanulok tulajdonaban alld6 okos eszkozok
hasznalatanak korlatozasarol és ezen szabalyok betartasanak ellendrzésérdl az adatvédelem hatékony
megvalositasa érdekében.

Intézmény munkavallal6éi szamara eldirja a munkavégzésre hasznalt eszk6zok maganhasznalatanak
tilalmat, valamint azt, hogy Adatkezel0 vagy valamely csoportja, osztalya stb. szamara munkavallalo,
Adatkezel6 megbizottja nem hozhat létre Facebook csoportot, illetve nem lathat el admin feladatokat.

(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvadnossagra hozas, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés,
tovabb4 az alkalmazott technika megvaltozasabodl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen.

23. § A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében a kovetkezo intézkedéseket
kell foganatositani:

- tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

- hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év iratokhoz csak az illetékes iligyintézok
férhetnek hozza; a személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat lemezszekrényben kell 6rizni;

- archivalas: adatkezelési eljarasok iratainak archivalasat Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden kell elvégezni.

21. Ellenorzés

24. § Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasok és bels6 szabalyozo eszkdzok eldirasainak
megtartasat az adatkezelést végzo szervezeti egységek vezetoi, illetve iigazgatd kotelesek ellendrizni.
Az ellenérzéshez segitséget kérhetnek az adatvédelmi tisztvisel6t6l és az informaciobiztonsagi
feleldstol.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni. Az
adatbiztonsaggal 0sszefliggd ellendrzések soran az adatvédelmi tisztviseld és az informacidbiztonsagi
felelds kotelesek egylittmiikodni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartasara iranyul6 ellendrzési tevékenysége
soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozd eszkdzoket, dokumentumokat,
jegyzOkonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.
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VI. Fejezet

Az adatvédelmi elirasok megsértése
22. Adatvédelmi incidens és kezelése

25.§ (1) Adatbiztonsagot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi
incidens illetve incidens)) bekdvetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak haladéktalanul
értesitenie kell az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informacidbiztonsagi feleldst, megjeldlve az
incidens valamennyi ismert részletét.

(2) Azadatvédelmi tisztviseld, az informaciobiztonsagi felel6s megallapitjak az adatvédelmi incidens
bekovetkeztét, vizsgalatot folytatnak le és objektiv értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens
kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, ugy Intézmény a Tankeriilet és az adatvédelmi tisztviseld utjan indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésébb azutan hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 72 6ran beliil
az incidenst bejelenti a Hatdsdgnak, a Hatésag hivatalos oldalan talalhato Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval. és amennyiben ennek feltételei fennallnak, gondoskodnak
érintettek értesitésérdl is.

(4) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valoszintisithetden nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsdgara nézve,
az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése mell6zendo.

VII. Fejezet

Zaro hatalyba léptet6 és atmeneti rendelkezések

26.§ (1) Jelen Szabalyzat az SZMSZ tankeriileti jovahagyasat kvetd napon 1ép hatalyba.
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatanak ........... SZ.
melléklete.
Az adatkezelési szabalyzat a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kdzosségek
véleményének beszerzésével és a Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval modosithato.
Kelt:

Igazgatd alairasa

Az Intézmény NevelOtestiilete, Sziil6i Munkakozossége illetve Didkonkorméanyzata képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Nevel6testiilet képviseletében: ............ooooiviiiiiiiiiiiiin,
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MELLEKLET

1. szamu melléklet

Adatkezel6i nyilvantartas!

1. Adatkezeld

1.1. | megnevezése

------- Iskola (szervezeti egység megnevezése)

1.2. | cime:

1.3. | telefonszama:

1.4. | kapcsolattarto

(adatvédelmi tisztviseld neve)

2. Adatkezelés

2.1. | megnevezése:

2.2. | célja:

2.3. | jogalapja:

jogszabaly/érintett hozzajaruldsa/mas jogalap:

Kilénleges adat esetén a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében

meghatarozott tilalom aloli felmentés:

2.4. | tényleges adatkezelés

helye:

(szervezeti egység, tagintézmény megnevezése)

2.5. | kezelt adatok kore:

(a kezelt adatok tételes felsoroldsa, vagy jogszabalyon
alapulo adatkezelés esetén a jogszabaly helyre torténd

hivatkozas)

2.6 | kezelt kiilonleges adatok

kore:

(a kezelt adatok tételes felsoroldsa, vagy jogszabalyon
alapulo adatkezelés esetén a jogszabaly helyre torténd

hivatkozas)

2.6. | adatkezelési mlveletek:

Adatgyljtés és felvétel
Adattarolas

Mdédositas

4 nyilvantartast kizarélag elektronikusan kell vezetni.
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Aktualizalas
Rendszerezés
Valogatas
Tovabbitas
Nyilvanossagra hozatal
Torlés

Egyéb muvelet:

Az adatok forrasa

3.1. | adatfajta megnevezése: pl. jogviszony létesitésével kapcsolatos személyes adatok,
teljesitmény értékelés adatai, illetményeldleg igénylésével
kapcsolodo adatok stb.

3.2. | adatforras megnevezése: maga az érintett/mas adatkezelés

3.3. | adatfelvétel (atvétel) jogszabaly/érintett hozzajarulasa/mas jogalap:

Jogalapja .............................................

3.4. | adatfelvétel (atvétel) nyomtatvany, jegyzdkonyv, bevallds, kérddiv, szerz6dés stb.

modja:
3.5. | az adat torolhets/nem térélhetd
ha torélhetd, a torlés indoka: térvényi hataridé, célhoz
kotottség megszlinése, érintett kérelme
a tOI'leS hatérideje: ....................................... B
3.6. | az adat archivalas modja
és gyakorisaga:
Erintettek kore

4.1. | a csoport leirasa

4.2. | az érintettek szdma/ vagy

nagysagrendje

Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:

Egyéb megjegyzések:
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2. szamu melléklet

Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrol

ceeeee. EVre

Sorszam

Adatigénylé adatai

Tajékoztatasi kérelem
beérkezésének
idépontja

Tajékoztatasi
kérelem
eredménye,
megtagadas esetén
annak oka

Tajékoztatas
iktatészama




. szamu melléklet

Adattovabbitasi nyilvantartas

....... évre
Adatigénylé | Adattovébbitis | Adattovibbitds | AdattovAbbitds | Adattovabbitas | _ Lrintettek Tovabbitott Adatot.
S5, adatai cimzettje célja jogalapja idépontja adataiillctve adatok fajtaja el
J J Jogalapj pontj érintettek kore ity adatai




4. szamu melléklet
Adatvédelmi incidens nyilvantartas?

Sorszam

Az incidens bejelentésének, vagy
tudomaésszerzésének idépontja:

A NAIH felé torténd bejelentés
id6pontja, vagy annak a jelzése,
hogy nem volt sziikség a Hatosag
felé bejelenteni:

A biztonsagot érintd esemény
koriilményeinek leirasa, a
kapcsol6do dokumentumok
meghatarozasa:

Az incidens bekovetkezésének
meghatarozott vagy vélelmezett
idépontja:

Az adatvédelmi incidenssel
¢rintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens jellege: adathalészat, elektronikus hulladék (a személyes

adatok rajta maradnak az elavult eszk6zon), eszkoz
elvesztése vagy ellopasa, informatikai rendszer
feltorése (hackelés)

levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitdsa

papir alapu dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy
olyan helyen hagyésa, amely nem mindsiil
biztonsagosnak

papir alapt dokumentum nem megfelelé6 moédon
torténd megsemmisitése

rosszindulatu szamitégépes programok pl.
Zsaroloprogram

személyes adatok jogosulatlan megismerése
személyes adatok jogosulatlan szébeli kozlése
személyes adatok nagy nyilvanossag el6tti jogellenes

kozzététele

2Elektronikusan sziikséges vezetni.



Az adatvédelmi incidens oka:

Az incidenssel érintett személyes
adatok kore:

Az incidens érintett-e kiilonleges
személyes adatokat, ¢és ha igen,
ezek kore:

Az incidenssel érintettek
kore/csoportja:

Az incidenssel érintettek becsiilt
vagy meghatarozott szama:

Az incidens valdszinlsithetd
hatasai az érintettekre:

A valoszinisithetd
kovetkezmények sulyossaga:

személyes adatok téves cimzett részére torténd
elkiildése
egyéb, meégpedig:

kiilsd, rosszhiszemtii cselekmény

kiils, rosszhiszemiinek nem mindsiilé cselekmény
szervezeten beliili, rosszhiszemii cselekmény
szervezeten beliili, rosszhiszemiinek nem minosilo
cselekmény

egyéb, meégpedig:

(Személyazonossaghoz kapcsolodo adatok, Személyi
szam, elérhetdségi adatok, azonosito adatok,
Qazdasagi, pénziigyi adatok, Képfelvétel, hangfelvétel,
hivatalos okmdnyok, helymeghatarozo adatok stb.)

(Faji eredetre, nemzetiséghez tartozdsra vonatkozo
adatok, politikai véleményre vonatkozo adatok,
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozodeésre
vonatkozo adatok, érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra vonatkozo adatok, szexudalis életre vonatkozo
adatok, egészségiigyi adatok, genetikai adatok stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

(Alkalmazottak, felhasznalok, tanulok, tanarok, sziilok,
iigyfelek (jelenlegi és potencidalis), kiskoruak stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

(érintett jogainak korlatozdsa, hatranyos
megkiilonboztetés

JjO hirnév sérelme, pénziigyi veszteség, Szakmai
titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok
bizalmas jellegének sériilése, személyazonossag-lopds,
személyazonossaggal valo visszaélés, személyes
adatok feletti rendelkezés elvesztése stb.)

elhanyagolhatd
korlatozott
jelentds
maximalis



Az incidens soran: sériilt a bizalmas jelleg
sériilt az integritas
sériilt a rendelkezésre 4llas
egyik sem sériilt
Az incidens elharitasra tett
intézkedések, ideértve a hatosagi
vagy fegyelmi eljarast,
kovetkezményt, ennek adatai:
Az érintettek tajékoztatasa: megtortént
nem tortént meg
az adatkezeld mentesiilt a tajékoztatasi kotelezettség
alol
nem volt sziikség a tajékoztatasra (pl. mert az érintett
maga jelentette be)

Az incidens elharitasanak vagy
megsziinésének id6pontja, vagy
ha még tovabbra is fennall, akkor
ennek jelzése:



