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1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény mikddésére, belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és mlkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzetikdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A
szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. A szervezeti és mikddési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

® 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl

® 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

© 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

© 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

® 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldsardl szld 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

® 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol

® 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzék védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban
kozremikoddk kijeldlésérdl

¢ 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

® 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellatasral

1.2 A szervezeti és m(kodési szabalyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és m(kodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallaldk és mas érdeklédék
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan folyamatosan
elérheté.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatat a nevelStestilet fogadja el. Jelen szervezeti
szabadlyzatot az intézmény nevel6testilete 2016. augusztus 29-i hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara, latogatdjara nézve kotelezé érvényd.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak id6pontjaval [ép hatalyba,
és hatarozatlan id6re szol.

A szakmai alapdokumentum valtozdsai miatt sziikségessé valé mddositasokat az intézmény
vezetBsége is atvezetheti az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak 2. pontjaban, a
nevelGtestiilet tajékoztatasa mellett.
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye: Vas megye

Fenntarté tankertleti kdzpont megnevezése: Sarvari Tankerileti Kozpont
OM azonositd: 036633

Kemenesmagasi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Kemenesmagasi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helye

2..1. Ugyviteli telephelye: 9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi Lénard tér 3.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Sarvari Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 9600 Sarvar, Batthyany utca .40.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 036633

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi Lénard tér 3.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.2. egységes gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utazo gydgypedagogusi
halozat)

6.1.3. egyéb kodznevelési foglalkozas

6.1.3.1. napkoziotthonos ellatas

6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi Lénard tér 3.

7.1.1. Helyrajzi szama: 734

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 900 nm

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Intézmény vezetd

Intézmény vezetd

helyettes Munkako6zosség

vezetdk

Iskola titkar

NevelGtestiilet

Technikai

Utazo6 gydgypedagogusok )
dolgozdk

3.2 Az intézmény vezetdje

3.2.1 A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az dllami intézményfenntartd kézpont altal fenntartott kdznevelési
intézményben a Kdznevelési torvényben foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat az allami
intézményfenntarto kézpont vezetdje gyakorolja. Az allami intézményfenntarté kézpont
altal fenntartott kéznevelési intézmény vezetdje az adott kéznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozod kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulébalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az (igyek meghatarozott kdrében helyettesére, illetve munkakdzosség-
vezetGkre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kévetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar a munkakaori leirasukban szereplé
Ugyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesit6be valé beirasakor

3.2.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében

e elsGsorban az intézményvezet6-helyettes

* masodsorban az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje

* harmadsorban a természettudomanyos munkakdz6sség vezetdje

helyettesiti.

A székhelyintézményben az intézményvezets és az intézményvezet6-helyettes egylittes
akadalyoztatasa esetén az osztalyf6noki munkakozosség-vezetd kap irasbeli maghatalmazast
az intézkedések megtételére. A tovabbi sorrend: természettudomanyos munkak6zosség-
vezetd, alsés munkakozosség-vezetd.

Az igazgatOhelyettes az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
azilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.3 Az intézmény vezetdsége
3.3.1 Az intézmény vezetGinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékel6
tevékenységét) kézépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetGségének tagjai.
Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
® az igazgato,
® az igazgatdhelyettes
¢ a szakmai munkakozdsségek vezetdi.

mas kozosségeinek képviselGivel, igy az intézményi tanacs képviselGivel, a szil6i
munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezet6jével. A diakdnkormanyzattal
vald kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét
mind azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkdonkormanyzat véleményét
be kell szerezni.

3.4 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremdkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

® az igazgatdhelyettes,

* munkakoz0sség -vezetbk

Az igazgato6 kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettest a tantestilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére, 5 évre szél. Az igazgatdhelyettes feladat és
hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatoé altal rajuk bizott feladatokért.

3.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenérzés
az igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerld miikodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak
munkakari leirdsa, valamint az intézmény onértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagdgus onértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes

® a munkakozosség-vezetdk,

* az osztalyfénokok,

* a pedagdgusok (beosztasuk alapjan akar tobb feladatkorre is).

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetbk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremUikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizasara —
ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkezé teriletek:

/////

/////

e a digitdlis naplé folyamatos ellenérzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

® az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,

/////
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4. Az intézmény m(ikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

® szakmai alapdokumentum

e a szervezeti és m(ikodési szabalyzat

* a pedagdgiai program

* 3 hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

» egyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerl mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.

4.1.2 A pedagodgiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamadra a Nemzeti kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

* Az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatdrozottakat.

» Az iskola helyi tantervét. Az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelez6, a
kotelez6en vdlasztandd és a szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat, azok

6raszamat, az elGirt tananyagot és a kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzdk
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, a szamonkérés, a tanulé teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének kdvetelményeit és formait.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttm(ikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét.

* A tanuldk intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogaik gyakorlasanak rendjét.

* A tanuldk fizikai adllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dbk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informdacidkat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé.

Az iskola pedagodgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan.
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4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevel6testilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyité értekezleten kerdl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szUlG6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.1 A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6établan is el kell helyezni.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus Uton el6dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozd adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek

(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

4.3.2 A papiralapu és az elektronikus uton elédllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok az intézményvezet6 aldirdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényesek. Az intézményvezets akadalyoztatdsa esetén a
dokumentumok aldiraséara a helyettes is jogosult.

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelGs
miniszter altal engedélyezett elektronikus aldirassal. Az elektronikus napldba az adatokat
digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak.
Az adatok tarolasa az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik. A digitalis napld
hidnyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k értesitését.

Az elektronikus napldé hasznalatara vonatkozé szabalyokat az intézmény Kréta Napld
Szabalyzata tartalmazza, mely szabdlyzat melléklete a szervezeti és m(ikodési szabalyzatnak
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5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a
gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, a vezetdi feladatok ellatdsa ne maradjon
ellatatlanul. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje és helyettesei kozil
legalabb egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetSi megbizassal
rendelkez6k |étszama, illetve a vezetSk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi
lehetévé a vezetdi feladatok ellatdsat, a 3.2.2 pont alapjan jeldli ki az intézményvezet6 a
helyettesitd személyét.

A kijelolt kozalkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki ekként
felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos mikodéséért.

A kijelolt kozalkalmazott, munkavallalé felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény
mukodésével, a tanuldk biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefliggs, azonnali dontést igényl6
Ugyekre terjed ki.

Az intézményvezet(, intézményvezetS-helyettes munkdjukat az iskola szlikségleteinek és
idGszer(i feladatainak megfelel6 id6ben és idGtartamban, kdtetlen munkaidében latjak el.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

5.2.1 A pedagdgusok munkaideje

Intézménylinkben pedagdgus-munkakérdkben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének
(40 6ra) nyolcvan szazalékat, 32 6rat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az intézményvezeté
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Az
intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestiilet tagjai kozott. A teljes munkaidé
otvenot—hatvanot szazalékaban, azaz 22-26 draban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaid8) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelheté el. A kétott
munkaid6 fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készits, nevelés-
oktatdssal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
Iat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hianydban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a

feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

A pedagdgusok alapvet6 feladata a tandrdk megtartasa, ezen tul még egyéb foglalkozdsok vezetése,
melyek a tantdrgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozdsok lehetnek:

a) szakkar, érdeklédési kor, onképzdkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) didkonkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald
torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

k) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozoétti verseny,
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bajnoksag, valamint

valdsithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozas

m) a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli 6nszervez6désének segitésével
Osszefliggl feladatok végrehaijtasa,

n) az osztalyfénoki munkdaval 6sszefliggs tevékenység

0) a munkakozosség-vezetés

Az m), n) és o) pontokban meghatarozott tevékenység 6sszesen heti négy ora erejéig szamit
be a kététt munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehet&ség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tandrai
és egyéb foglalkozas megtartdsa akkor rendelheté el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos pdlyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelel6 szakember vagy

c) a betoltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozdsok szama egy tanitasi napon
a kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid§ felsé hatara felett eseti helyettesités egy pedagdgus szamara tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhetd el.

5.2.1.2 A kotott munkaidd tébbi részében ellatott feladatok a kévetkez6k

a) foglalkozasok, tanitdsi 6rak el6készitése,

b) a tanuldk teljesitményének értékelése,

c) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezddésének segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) elGre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé - felligyelete,

f) a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a szlil6kkel torténé kapcsolattartds, sziili értekezlet, fogadddra megtartdsa,

) az osztalyfénoki munkdval dsszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része,

m) pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelG6testilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

0) a munkakodzosség-vezetés heti két érat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
g) kornyezeti neveléssel 6sszefliggt feladatok ellatasa,
r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa,

v) a gyakornok felkésziilése a mingsit6 vizsgara, valamint

w) pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

Az iskoldn kivil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznaldsarol- figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozé elbirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos

dontéseit — a pedagdgus maga dont.
5.3 Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos el6irdasok

5.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mUkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

5.3.2 A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 720 éraig koteles jelenteni az
intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatdan egy hetet
meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovet6 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

5.3.3 Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elGbb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettd|
elcserélését az igazgatd vagy az igazgatohelyettesengedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitési 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakszerU orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezd éraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést
azintézményvezet( adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6re haladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
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elvégzendé feladatokrol.

5.3.7 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagdgus az iskola elektronikus napldjaban rogziti ezek
elvégzését.

A pedagégus a kotott munkaidejében elvégzett, az elektronikus napléban rogzitett
feladatokrél havonta munkaidé elszamoldst nyomtat és azt aldirasaval hitelesiti.

A nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldasardél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoéi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.3.8 A pedagoégusok szabadsaganak kiadasanak szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermek utdn jaré potszabadsag kivételével - elsGsorban a nydri szlinetben kell kiadni. Ha a
szabadsag a nyari sziinetben nem adhaté ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben,
a szlinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a
nevelési év tobbi részében kell kiadni. A munkaltaté évente hét munkanap szabadsdagot - a
munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozo igényét
legaldbb tizenodt nappal a szabadsag kezdete el6tt be

5.3.9 Mentesulés a munkavégzési kotelezettség aldl

A munkavallalé az Mt. 55. (I) bekezdése alapjan mentesil rendelkezésre allasi és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl

a) keresGképtelensége,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal 6sszefliggs, egészségligyi
intézményben torténd kezelés, valamint

c) a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra id6tartamra,

e) a szoptatd anya a szoptatas elsé hat hdnapjdban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két drara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két érara,

f) hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

g) altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idére,

h) 6nkéntes vagy létesitményi tlizoltdi szolgalat ellatdsa tartamara,

i) birésag vagy hatdsag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez sziikséges
id6tartamra,

j) a kiilénds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

k) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott tartamra.

A munkaltatd, ha a munkavallalé altal elkdvetett kotelezettségszegés korilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz szilikséges, de legfeljebb harminc
napos id6tartamra mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl.
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A kozalkalmazottat az Mt. 55. () bekezdésében felsoroltak mellett, elGzetes kérésére a
munkaltaté mentesiti a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a kovetkez6
esetekben:

a) Ha a kozalkalmazott az intézmény beiskolazasi tervében meghatdrozottak szerint
kapcsolddik be a pedagdgus tovabbképzésbe [277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 6.

(2)(7) bek.]. A mentesiilés a tovabbképzésen valé megjelenés napjara, valamint a vizsgak
napjara és vizsganként tovabbi kett5-kett6 munkanapra szdl;

b) A minGsit6 vizsgan vald részvételre a vizsga napjan, tovabba a vizsgéra torténd
felkésziléshez tovabb két munkanapra.

felkésziiléshez tovabbi egy munkanapra.

d) A tovabbképzési program, illetve a munkaltaté egyedi engedélye alapjan felséfoku iskolai
rendszer( képzésben valo részvétel esetén a kotelezd foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton
vald igazolt részvétel, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is beszamitva— négy munkanap
idejére.

5.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaloinak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el. A toérvényes munkaidé és pihengidé
figyelembevételével az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallaldk szabadsaganak kiaddsara. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi

munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
5.4.1 A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak szabadsaganak
kiadasanak szabalyai

A szabadsdagot - a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utan - a munkaltaté adja ki. A
munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hdnapjat kivéve
- legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni. A
munkavallalédnak erre vonatkozé igényét legaldbb tizen6t nappal a szabadsag kezdete el6tt
be kell jelentenie.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - Ggy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefliggé napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként
kiadott napon tul — a heti pihen6nap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlGtlen
munkaid6-beosztas szerinti szabadnap vehet6 figyelembe. A szabadsag kiadasanak
id6pontjat a munkavallaldval legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt tizenodt nappal kozolni
kell.

5.5 A munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja. A munkakori leirdsok
jelen szabalyzat mellékleteit

5.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztéssal
Osszhangban levé 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
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utan, rendkivili esetben (a szil6i szervezet véleményének kikérése utan igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

sy s e 7

sy s e 7

sy s e 7

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok elére egyeztetett id6pontban és médon
torténhetnek, lehetGség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla
orak (engedéllyel) szlinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivili esetben.

5.7 Az osztdlyozdvizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak

osztalyozdvizsgat kell tennie az aldbbi esetekben:

a) Az igazgatdé felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl.

b) Az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtndl révidebb idé alatt tegyen eleget.

c) A nevelGtestlilet engedélyével, ha a tanuldnak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony
idGtartamanak kivételével - egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem minGsithetd, kivéve, ha a nevel6testilet
engedélyezi, hogy osztalyozoévizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozévizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld

igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget
tett a 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld
teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanuld mulasztasainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatdrozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mingsithetd,
félévkor is osztalyozdvizsgat kell tennie.

d) Atvételnél az iskola igazgatdja elGirja.

e) A tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), e) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthato tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az
osztalyozdvizsga kitlizott id6pontja el6tt legaldbb 10 nappal az érintett igazgatdnal vagy
igazgatdhelyettesnél, a vizsgdra jelentkezni. Az igazgatd, igazgatdhelyettes, a jelentkezések
Osszegzése utdn kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét

5.8 Vizsgak rendje

Az osztalyozdvizsga, a javitdvizsga és a kilonbozeti vizsga rendjét a pedagdgiai
programunkban szabalyozzuk.

5.9 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 71° 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
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legaldbb 18% éraig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban
—zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jarod tanuldk sziileit és a fenntarté képviselSit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.10.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni, az épileten ki kell tlzni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

* a k0zosségi tulajdon védelméért, allapotanak meglrzéséért,

* az iskola rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért,

e az energiafelhaszndldssal vald takarékoskodasért.

5.10.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
kdvetben — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden

felszerelésének hasznalatdra. Hasznalatuk rendjét a hazirend tartalmazza, melynek betartdsa
tanuldink és pedagodgusok szamadra is kotelezd.

5.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az lGresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

A tantermek, szertarak bezarasa az drat tartd, szertarhasznalé pedagdgusok feladata. A

a takaritast végzé kotelessége, felelGssége.

5.10.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgatdval vagy
az igazgatohelyettessel, vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10.6 Az intézmény helyiségeinek nem kozoktatdsi célu hasznalatara a fenntartéval kotott
irdsbeli szerz8dés alapjan van lehetdség. A hasznalati dijban a szerz6d6 felek kdzésen
egyeznek meg.

5.11 A dohanyzéssal kapcsolatos el&irasok

A tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatdk szamadra az intézmény egész
tertiletén TILOS a dohanyzas.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a

dohényzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

5.12 A tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, és munkavédelmi
tdjékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
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tandrainak, amelyek tanuldsa soran balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, technika, testnevelés, illetve napkozis
foglalkozasok. Az oktatas megtorténtét a haladdsi napldban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitdasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lév6 tanuldk szamadra potldlag kell ismertetni az elSirdasokat. Az
iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon
balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tandran kivili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevék biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a széllitassal foglalkozé cégekt6l minden esetben
el6zetesen irdsos nyilatkozatot kériink arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos el8irdsoknak, valamint az érintett gépjarm( megfelel§ miszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmdvel torténd
utazas nem fejez6dik be este 23 draig, azt a személyszallitast végz6 sof6rok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek
mindenképpen egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is
elszalldsoljak erre az id6re. Az utazasban résztvevikrél, az utazas helyszineirdl az intézmény
vezet6je minden esetben rendelkezzen megfeleld informacidval, pontos és teljes korl utas
listdval, amelyen szerepeljenek a torvényes képvisel6k elérhetbségei is. A kisérd
pedagdgusok a hatalyos szabdlyozds szerint felel§sek a vonatkozé rendelkezések

betartdsara, az 6nként jelentkez6 kisérdék, illetve egyéb jelen 1év6 személyek a pedagdgus-
kiséretet nem helyettesitik.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szdmara kotelezs. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat a KIR BALESETI JEGYZOKONYV NYILVANTARTO
rendszerében az igazgatd altal megbizott felel6s végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
,munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson vald részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak. Az oktatast a fenntartd
biztositja.

I ORI

csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az

intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz dérai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegl

11111

A tanuldk a magukkal hozott technikai eszk6z6ket nem csatlakoztathatjdk az intézmény
elektronikus halézatara.

A tanuldk a magukkal hozott technikai eszk6zoket nem csatlakoztathatjdk az intézmény
elektromos haldzatara.

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik a tandran kivili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
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vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgdld csoportokat, szakkdroket a magasabb szintl képzés
igényével a munkak6zosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl naplot kell vezetni.

Az iskola Uinnepi mlsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUsor elkészitéséért felelGs pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuldi
és pedagogusai a hazirend és a szébeli utasitdsoknak megfelel$ 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, tankerileti, megyei és orszdgos szintli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgato felels

A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatds. A felzarkoztatast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mUikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabadlyait a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
melléklete tartalmazza.

Az iskoldban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek
az orarendben szerepl6 hit-, és erkoélcstan érakon kivil is. A hit- és vallasoktatason vald
részvétel a tanuldk szdmdra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény dérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi. Ha a sziil6 a kovetkez6 tanévre vonatkozéan az etika vagy a hit-és erkolcstan
tantargyra vonatkozé valasztasat maédisitani kivanja, az erre vonatkozd szandékat minden
tanév majus 20-ig irdsban kozli az igazgatdval és az érintett bevett egyhdz, illetve belsé
egyhazi jogi személye képviselGjével.

A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulék napi haromszori
étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkozit nem igényld tanuldk szdmdara
—igény esetén — az iskola étkezést biztosit. Az étkezés a Kemenesmagasi Onkormanyzat
konyhajan vehetd igénybe. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tandrara vald
felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozasrdl valé
eltdvozas csak a szil6 tajékoztato flizetébe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis
nevel6 engedélyével.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6édésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni. Az
osztalyfénokoknek lehetGsége van osztalykiranduldsok szervezésére is.

5.14 Az innepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolédsa

A hagyomdanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanuldi kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a tanuldkat az egymas irdnti tiszteletre
nevelik

Unnepélyek

Evnyité
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Karacsony
Anydak Napja
Evzaro
Ballagas

Megemlékezések

Oktéber 6. Aradi vértanuk emléknapja

Oktober 23. Nemzeti Ginnep

Marcius 15. Nemzeti Gnnep

Aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei

Farsang

Ki mit tud

Anydak Napja

Gyermeknap

Egyéb helyi szokasokat, hagyomdanyokat tiikr6z6 rendezvények

Sziireti illetve 6szi forgatag

Id6sek napja

Adventi innepkér

Pedagdgus nap

,JO tanuld, jo sportold” dijak ataddsa

Kirandulasok

Tanulmanyi és osztalykirandulasok. Mudzeum, szinhaz, konyvtar, kidllitas latogatdsa, turak.
Erzsébet Tabor.

Részvétel a Hatartalanul palyazaton elnyert tanulmanyi kirandulasokon.

Az intézmény rendezvényeinek el6készitésében és szervezésében a nevelbtestiilet minden
tagja, valamint a munkatarsak is részt vesznek, a diakok életkoruknak megfelel6 feladatot
kapnak szereplésiikkel, részvétiikkel tdmogatjak hagyomanyaink dpolasat.

6. Az intézmény nevelbtestllete és a szakmai munkakdzosségei

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a
koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezb és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdonyveket és egyéb kiadvanyokat. A
pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé
hasznalatra. Az intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosité pedagdgusok munkajuk tamogatasara laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitégépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
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Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténé
hasznalata

6.2 A nevelGtestllet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel6testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen |évé személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevel6testilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek
problémdinak megolddsat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémadinak megtdrgyalasa céljabdl.

6.2.4 A nevelGtestlilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel
hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatod szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti az
intézményben. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevel6testilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testlleti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti

egyetértési joggal rendelkezd kézosség képviselSit is. A nevelStestiileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat

felmentést.
6.3 A nevelbtestiilet szakmai munkakézosségei

6.3.1 A kdznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakdz6sségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakodzdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tandranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetGjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd
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megbizasa- legfeljebb 6t éves - hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
3 munkak6zosség mikodik. Megbizasuk tobbszor ismételhetd.

6.3.3 A munkakozosség-vezets feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitdsa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés
és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezets legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakdzosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkakdz6sség munkajarél

6.4 A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelGtestilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

e Egylittm(ikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdciéaramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetbk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetGjével.

* A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasdban alkoté mdédon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

* Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a terileti,
megyei, regionalis és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

® Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

¢ Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

e Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e TAmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

® Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkak6z6sség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladata31

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljardsokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a terileti,
megyei, regionadlis és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabdl.

® Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

¢ Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
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e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e TAmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkadjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkak6z6sség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

* Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

e Tajékozddik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatdnal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

* Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba déralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az

intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezet6sége el6tt és az iskolan
kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl

a nevel6testilet szamara.

e Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakodzdsség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

® Ha a munkako6z0sség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezet koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzésség- vezet6
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakdzbsség

Az iskolakoz0Osség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, alapitvanyai elndkeinek és
kuratdriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaldinak az 6sszessége.
Az igazgatdé — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselGk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e munkavallaldi kozosség,

¢ nevelGtestilet,

e szUl6i munkakozosség,

e intézményi tandcs,

e diakdnkormanyzat,

e osztalykdzosségek
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7.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban
allé adminisztrativ és technikai dolgozékbal all.

7.3 A szlil6i kbzdsség

Az iskoldban mikodd szilGi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a szil6i munkakozosség elndke,
tisztségviselGi),

* a sz(il6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi médjanak
megallapitasa.

Az SZM munkajat és az iskola tevékenységét az intézményvezetd koordindlja. A SZM
vezet§ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelSs.

7.4 Az intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a
nevelGtestilet,

az intézmény székhelye szerinti teleplilési 6nkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi
gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabdl allo intézményi
tanacs hozhaté létre. Amennyiben a fenti bekezdésben meghatdarozott feltételek nem
teljestilnek, abban az esetben

az intézményi tandcsot a szll6k, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepuilési dnkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsdgi nyilvantartdsba vétellel jon Iétre, a hatdsdagi nyilvantartast a
hivatal vezeti.

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezet6 bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatdsara,

d) elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszer(ien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e) tgyrend alapjan m(ikodik, az Ggyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkésébb az elfogadast
kovet6 tizen6tddik napon megkiildi a hivatalnak jévahagyasra,

f) Ggyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetben az intézményi tandcsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartdsba,

g) képviseletét az elndk latja el.

Az intézményi tandacs az iskola mikodésének tamogatdsara alapitvanyt hozhat létre. Az
intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény dltal az intézményi tanacsba delegaltak személyét a nevel6testiilet szavazza
meg.

Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SzMSz, a hazirend, a
munkaterv elfogaddsa el6tt.
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7.5 A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormadnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és m(ikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak maédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A m(ikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A diakdonkormanyzat
szervezeti és mlkodési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja
jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban
meghatdrozottak szerint vdlasztott didkonkormanyzati vezeté illetve az iskolai didkbizottsag
all. A didkénkormadnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves id6tartamra, mely tobbszor is megismételhetd. A didkdnkormanyzat
minden tanévben —az iskolai munkatervben meghatdrozott id6ben — didkkozgydilést tart,
melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés
napirendi pontjait a kozgy(lés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A
didkonkormdnyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormdanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit— az igazgatdval vald egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.9 fejezetében irottak
szerint hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

7.6 Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

» az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,

e kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGije: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskorét az intézmény Pedagdgiai programja tartalmazza.

7.7 A szlil6k, tanulok, erdekl6ddk tajékoztatdsanak formai

7.7.1 SzulGi értekezletek

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szUlGi értekezletet tart. Ezen tul a felmerilS problémak megoldasa céljabodl az igazgato, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkiviili szul6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.7.2 Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt id6pontban —
harom alkalommal tart fogadddrat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a
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pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilGvel megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.
Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél

Utjan torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

7.7.3 A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyf6nokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziil6ével valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kildott elektronikus Gizenettel torténhet. Az osztalyfénok a
digitdlis napléba tett bejegyzés, a digitalis napld Gzenetklldd funkcidjaval vagy elektronikus
levél atjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitdlis napld utjan tajékoztatja a sziil6ket
a fogaddorak, a szilGi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

7.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didak tuddsanak értékelése céljabdl adott érdemjegyeket az értékelést kovetd
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb havi 1 érdemjegyet
adunk. E szabdly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a
harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasdhoz. Az érdemjegyek szdmanak szdmbavétele
napléellendrzéskor térténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetlség szerint csak egy) témazdard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy
irdsbeli vagy szdbeli feleletére (idegen nyelv és magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen érdemjegy adhaté. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldk teljesitményét félévkor és év végén a pedagdgiai programban leirtak szerint
szovegesen, illetve osztdlyzattal értékeljik.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratdl vagy a dontéshozdéjatdl. A diakkozosséget érint6
dontéseket iskolagydlésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola tanarai is

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény alapvet§ dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabdlyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatdlyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

7.8 A kuls6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Egylttm(kodés a fenntartéval
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Intézménylink fenntartdja a Sarvari Tankerileti K6zpont.

A tankeriileti kozpontok a hozzajuk tartozo intézményekre, a didkokra, sziil6kre és a
pedagdgusokra partnerként tekintve végzik a feladataikat a jogszabalyokban foglaltak
szerint. A tankertleti kdzpont 6nallé koltségvetési szervként latja el a fenntartoi feladatokat,
atvéve az iskolak mikodtetését is az onkormanyzatoktdl. A Klebelsberg Kézpont
kozépiranyitdként segiti a fenntartdi alapelvek egységes megvaldsulasat. A tankeriileti
kdzpontok |étrehozasaval a dontések kozelebb keriltek az iskoldkhoz, a jogszabalyi
valtozasoknak kdszonhet6en az intézményvezetbk dontési jogkore kibbviilt. A Klebelsberg
Kbzpont és a tankerileti kozpontok tovabbra is elkotelezettek az esélyteremts, mindségi
oktatasi rendszer feltételeinek biztositasdban, mikodésiik soran a didkok mindenekfelett
all6é érdekét tartjak szem el6tt.

7.8.2 Egylttm(kodés a tankeriilet iskolaival

Minden intézmény szdmdra hasznos lehet az egylittm(ikodés mas is egylttm(ikodési
formakat tartjuk magvaldsithatonak:

® intézménylatogatasok vezet6knek,

e intézménylatogatasok pedagdgusoknak,

e didkprogramok és rovid latogatasok,

kozos tanulasi projektek,

* egymas kulturajanak megismerése és fesztivalok szervezése,

e iskolai sport-, kulturalis és tanulmanyi versenyek,

e nyari nyelvi, képzémdlvészeti, zenei vagy sporttdborok szervezése,

e dokumentumok és forrdsanyagok megosztasa.

7.8.3. Egylttm{kodés a Népjoéléti Szolgalattal Iskolank gyermekvédelmi tevékenysége harom
terlletre terjed ki:

o fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanuldk problémait,

* meg kell keresni a problémak okat,

e segitséget kell nydjtani a problémak megolddsahoz.

A kapcsolatépités alapvets célja: kolcsonds tdjékoztatds, tajékozddas a problémak
megoldasa érdekében

A kapcsolattartd személy: gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.

A kapcsolattartas formai:

e csaladgondozdk és ifjusagvédelmi felel6s k6zos csalddlatogatasa, konzultaciok,

e jelz6rendszer mlkodtetése,

e telefon, levél,

e személyes talalkozdk.

Lényeges, hogy a felderitett eset utan a jelzés id6ben keriiljon a megfelels segit6
szervezethez. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének
megelGzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetGje a 20/2012. EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Népjoléti Szolgalat Csalad és
Gyermekjoéléti Szolgalatanak és a Népjoléti Szolgalat Csaldad és Gyermekjoléti Kozpontjanak
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megdllapitasa érdekében.

25




Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

8.3.1 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Celldomolk varosa, mint jarasszékhely telepiilés Csalad-és Gyermekjdléti Kozpontot
mUikodtet, melynek ellatdsi teriilete a jaras Osszes telepiilésére kiterjed. A l1étrejové
kapacitasokat a szolgaltatasi tertileten m(ikod6 Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlatok dltal
delegadlt tUgyfelekkel kapcsolatos esetmenedzseri teend6k alapozzak meg.

Az esetmenedzserek feladata:

¢ a gyermek csalddban torténd nevelkedésének elGsegitése,

* a gyermek veszélyeztetettségének megelSzése,

* a veszélyeztetettség megsziintetése,

e a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése,

e specidlis szolgdltatasok biztositdsa.

A Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont a gyermekjoléti szolgalat altaldnos szolgaltatasi
feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése, és a gyermek
veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a gyermek igényeinek, sziikségleteinek
megfelel6 6nallé egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt,
amelynek lehetnek:

1. Utcai szocidlis munka

A cselleng6, veszélyeztetett gyermekek, fiatalok felkutatasa, vellk és csaladjukkal a
kapcsolat felvétele, alternativa kinaldsa a szabadidé hasznos elt6ltésére. Tovabba figyelem a
tanitdsi id6ben az oktatasi intézményen kiviil a kdzteriileteken tartézkodd didkokra is.
2. Iskolai szocialis munka

Segiteni a kdznevelési intézménybe jaré gyermeket az oktatasba valé
beilleszkedésben, kompetencidi fejlesztésében. Feltérképezni az esetleges tanulmanyi
kotelezettséget akadalyozd tényezbket, és segiteni annak feltarasat, megoldasat.

3. Kapcsolattartasi tgyelet

Lehet6séget biztosit a gyermek, valamint a kiilon é16, kapcsolattartasra (birdsagi hatarozat
birtokdban) jogosult sziil6 szamara arra, hogy semleges helyszinen, nyugodt, biztonsagos
kortlmények kozott talalkozhassanak egymdssal. A kapcsolattartasi ligyelet a Kbzpont
nyitvatartdsi ideje alatt, valamint szombatonként 9.00-12.00 6raig biztositott.

4. Gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat célja a K6zpont nyitvatartasi idején tul felmerild
krizishelyzetekben térténé azonnali telefonon nyujtott segitség, tandcsadas vagy
tdjékoztatas. Krizis esetén hivhaté telefonszam: 06 70 197 86 26

5. Jogi és csaladvédelmi tanacsadas:

A Kozpont ellatasi terliletérdl delegdlt, vagy onkéntesen érkezd lgyfelek részére az
intézmény téritésmentesen biztosit jogi és csaldadvédelmi tanacsadast, el6zetes id6pont
egyeztetés alapjan.

6. Pszicholdgiai tanacsadas:

A Kozpont ellatasi terliletérdl delegdlt, vagy dnkéntesen érkezd ligyfelek részére az
intézmény téritésmentesen biztosit pszicholdgiai tanacsadast. Heti rendszerességgel
pszicholdgus tart fogaddodrat, el6zetes id6pont-egyeztetés alapjan.

7. Gyégypedagdgiai tanacsadas:

A gyogypedagogus fejlesztése sordn az ellatott erGsségeire alapozva segiti a fejlesztésre
szoruld terlleteket. Kiskoru ellatott esetében a hozzatartozokkal vald konzultacié sordn az
otthoni fejlesztéshez mintat nyujt. A tanacsadas ingyenesen igénybe vehetd, el6zetes
id6pont-egyeztetés alapjan.

7.8.3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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A Népjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata kilenc telepiilés vonatkozdsaban
érintett.

A telepliléseken végzett segit6 munka soran tapasztalt problémakhoz, nehézségekhez
igazodva valdsithatd meg a segitségnyujtas a kliensek kdzrem(ikddésével, az életvezetési
képességiik megbrzése, valamint az egyén és a csalad életében jelentkez6 problémak
megsziintetése, enyhitése érdekében.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakemberének feladata tobbek kozott:

* A gyermek csaladban térténé nevelkedésének elésegitése.

* A gyermek veszélyeztetettségének megelGzése.

o A veszélyeztetettség megsziintetése.

* A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése.

e Egyéb segitd szolgaltatasok: Felajanlasok, adomanyok kezelése, szétosztasa
(egytttmdkodés civil szervezetekkel).

e Szakmai forumok, konferenciak, megbeszélések szervezése és az azon vald aktiv részvétel.
* Prevencids programok szervezése, lebonyolitas és részvétel e jelz6rendszer tagjainak
programjain.

e Szocidlis alapszolgaltatasok, egészségligyi ellatasok, pedagdgiai szakszolgdlatok
igénybevételének kezdeményezése.

e Csaladokat érinté ellatasokrol tajékoztatas.

e Szocidlisan raszoruldt megilletd ellatasok.

* Nevelési ellatasok.

e Gyermekelhelyezés és/vagy gyermektartasdij igyintézésének feltételei.

e Tartds beteget megilletd csaladi potlék.

e Felkérésre kérnyezettanulmany készitése.

* Ingyenes pszicholdgusi tanacsadashoz és ingyenes fejleszt6pedagdgiai ellatashoz vald
hozzajutas.

e Kapcsolattartas a jelz6rendszeri tagokkal, szakmakézi esetmegbeszélések.

e Csaladsegités, a csalad és a gyermek életvitelének, magatartasanak figyelemmel kisérése.
e Csaladi konfliktusok megoldasanak segitése, szll8i kapcsolattartas segitése.

e Szocialis, életvezetési, gyermeknevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési tanacsadas
csaladsegité kompetenciakorébe tartozé szolgaltatdsi tartalmak biztositdsaval hozzajarul a
gondozasi — nevelési tervben megfogalmazott feladatok sikeres megvalésitasahoz,
tevékenységérdl és az eset el6rehaladasardl tajékoztatja az esetért felel6s esetmenedzsert,
kozremUikodik az esetkezelés tervezésében, végrehajtdsaban és értékelésében. A szolgdltatds
nyujtdsanak rendszeressége:

A Szolgalat szakemberei heti rendszerességgel ligyfélfogadast tartanak az ellatasi
tertletlikon. A fogaddid6 helyérdl és id6pontjardl a kozintézmények hirdetétablain
kihelyezett Ggyfélfogadasi rendbdl tajékozddhatnak az ligyfelek.

Az ellatas igénybevételének madja:

e Onkéntes,

e észlel6 és jelz6rendszer irdsos jelzése alapjan,

* hatodsag altali kotelezés formajaban.

A segit6 szolgaltatas a szocialis munkat végzé és a kliens egylittes és egyenrangu
munkafolyamata.

7.8.4. Egylittm(ikodés Kenyeri K6z6s Onkormanyzati Hivatallal

A kapcsolattartas alapvetd célja az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa, a
hatdsagi ligyek intézése, valamint egymas programjainak, rendezvényeinek kdlcsénds
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tdmogatasa, az azokon vald részvétel.

Kapcsolattartd személy: intézményvezet6.

Kapcsolattartds formai: személyesen, telefonon, levélben.

7.8.5. Egyuttmiikodés a pedagdgiai szakszolgalatokkal

A kapcsolatépités alapvets célja: a szakmai segitségre szoruld gyerekek kisz(irése és
megfelel segitése.

A kapcsolattartas formai:

¢ logopédiai ellatas (folyamatos),

o fejlesztés (folyamatos),

e pszicholdgiai ellatas (szikség szerint),

e csaladterdpia (szlikség szerint),

* a Nevelési Tanacsado szakemberének el6adasa a tantestiilet részére aktualis
problémakrél, gyakori tennivaldkrél,

o fejleszt6 foglalkozdsok és iskolaérettségi vizsgalatok megtekintése a a Nevelési
Tanacsaddban,

e konzultacié az iskolaban el6fordulé pedagdgiai problémakrdl,

* az éves munka attekintése, a tovabb haladas iranyanak meghatarozasa

7.8.6 Egyuttmikodés a pedagdgiai szakmai szolgaltatéval

Az allami koznevelés kozfeladat-ellatas keretében a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
2015. aprilis 1-jét6l a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 19.§ (5), valamint a
99/C § (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazassal, az Oktatasi Hivatal biztositja.

2015. aprilis 1-jét6l az orszdgban az Oktatdsi Hivatal egy-egy f6osztalyaként 15 Pedagdgiai
Oktatasi Kozpont (POK) kezdte meg munkdjat azzal a céllal, hogy a feladatellatas a helyi
igényeknek megfelel6en, de az orszag egész terliletén egységes iranyitas mellett, azonos
értékrendben és azonos minéségben torténjen. A Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatdsi K6zpont
két megyében — Zaldaban és Vasban — biztositja - minden kdéznevelési intézmény és
pedagdgus szamara - a pedagdgiai szakmai szolgdltatdsokat, koordindlja a
pedagdégusmindsitéseket és a tanfelligyeletet, korai jelz6 és pedagdgiai tamogatd rendszert
fog mlkodtetni a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk érdekében. K6z6s célunk az
intézményvezetbkkel, intézményfenntartdkkal, mikodtetGkkel dpolt hagyomanyosan jo
kapcsolatok megGrzése, pedagdgusokkal, mesterpedagdgus szakértGkkel, szaktanacsaddkkal
vald konstruktiv, szakmai alapokon nyugvéd egylittmikodés kialakitdsa, hatékony
kozrem(ikodés a kdzoktatas rendszerének szakszerld mikodtetésében. A Pedagdgiai Oktatasi
Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghataroz

Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok teriiletei:

* a pedagogiai értékelés,

e a szaktandcsadds, tantargygondozas,

* a pedagdgiai tajékoztatas,

e a tanligy-igazgatdsi szolgdltatas,

e a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése,

e a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

® tanuldtajékoztatd, -tanacsadd szolgalat,

* a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasahoz kapcsolédo korai jelz6- és
pedagdgiai tdmogatd rendszer miikodtetése.

7.8.7. Egylttm(kodés a kozépfoku oktatasi intézményekkel

Az Nkt. 81. §-a értelmében a kdzépfoku iskola minden év oktdber 31-éig értesiti az altalanos
iskoldt arrdl, hogy az ott végzett tanuldk - a kozépfoku iskola els6 két évfolyaman - a tanitasi
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év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkuldi az altaldnos
iskoldanak a tanuld nevét, oktatasi azonositéjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.
Iskolank egyik legfontosabb feladata, hogy tanuldinkat felkészitsiik kozépiskolai
tanulmanyaikra, segitsik palyavalasztasukat. A kapcsolattartds alapvetd célja a tanuldk
tovabbtanulasanak segitése.

Tanuldink tulnyomad tobbsége kozépfoku intézményben folytatja tanulmanyait.
EgyUttm(kodés a palyaorientacio terén alakult ki intézményeink kozott. Nyilt napjaikra
tanuldink latogatnak el. A kdzépiskolak képvisel8i az iskolankban szervezett palyavalasztasi
férumon nyujtanak tajékoztatast. A palyavalasztasi felel6s folyamatos kapcsolatot tart a
kdzépiskola beiskolazasi felel6sével.

7.8.8. Egylttm{kodés az évodakkal

A kapcsolattartds alapvet6 célja: az dvodabdl az iskoldba valé dtmenet megkonnyitése
Formai: tajékoztatd szll6i értekezlet, nagycsoportos évodasok latogatasa az iskolaban.
Tobbéves hagyomany, hogy a leendd elsé évfolyamosokkal nyilt nap keretében
megismertetjik iskoldnkat. A sziil6k is jelen vannak, megismerhetik a pedagdgusokat is. Az
6voddasok magas létszdamban, 6rommel, varakozassal telve vesznek részt ezeken a
talalkozasokon.

7.8.9. Egylttm{kodés civil szervezetekkel

A kozséglinkben m(ikodd civil szervezetek segitségére elsésorban a sziil6kkel vald
kapcsolattartasban és az iskolan kivili foglalkozasok szervezésében lehet szamitani. A
szervezetek programjairdl iskoldnk szamara tajékoztatdst nyujtanak, melyek kéziil a tanuldk
érdekl&dési korének, ill. a helyi tantervben megfogalmazottakra tekintettel valasztunk. A
programokat nevel8ink a szabadidés tevékenységek keretében igyekeznek a civil
szervezetekkel megvaldsitani. Ezen szervezetek nagy hangsulyt fektetnek a prevenciora is.
Teleplilési szinten szabadidGs programok, kirandulasok, taborok szervezése tanuldknak,
csaladoknak.

Tobbek kozott a kovetkez6 civil szervezetekkel tartunk kapcsolatot:

* V/oroskereszt

® Polgarérség

Kemenesmagasiért Kdzalapitvany

Kemenesmagasi Hagyomany6rz6 Egyesiilet

Kemenesmagasi Futballklub

7.8.10. Az egylttm(kodés egyéb formai

A szabadid8 hasznos és kulturalt eltdltése érdekében az alabbi intézményekkel tartunk
allandé kapcsolatot:

e Zeneiskola

e Kemenesmagasi Néphaz és Konyvtar

e Kemenesaljai M(ivel6dési Kozpont és Konyvtar

kapcsolatépités alapvets célja az igény felkeltése és fenntartdsa a szabadid6 hasznos
eltéltésére.

7.8.11. EgylttmUkodés az egészségligyi intézményekkel

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
a Kenyeri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai
ellenbrzését az Jarasi Népegészségligyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatéja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosokkal,
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e az iskolai védéndkkel,
» az iskolafogdszat fogorvosaival.
7.8.11.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrél sz616 26/1998. (1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészséglgyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a szervezést
az igazgatohelyettes végzi.
7.8.11.2. Az iskolai védéné feladatai
e A véddné munkajanak végzése sordn egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok temezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sz(ir6vizsgdlatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A véd6n6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével
e VVégzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki érakat, el6addsokat tarthat az osztalyfénokkel egylttmdkodve.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témadju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhaszndlja.
e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg. Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel
(Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegit6 Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.

7.8.11.3. Tartds gydgykezelés alatt allé gyermek
Tartds gydgykezelés alatt allé tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval — ha az nem Kemenesmagasi székhely(l- telefonon és e-mailben tartjuk a
kapcsolatot.

8. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig kdteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e a sz(l6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanulé 6nhibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras, stb.).

8.1.2. A tanulé szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanulé esetében
a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés
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soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

A versenyzd tanuld a verseny napjan és esetlegesen az utazas napjan igazoltan van tavol az
iskoldabdl. Hianyzasat az elektronikus napldban rogziteni kell, az osztalyfénok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétként igazolja.

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitdlis napld és a késbk listdjat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok
végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdval egyiitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a szUl6 behivasa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el8irdsai szerint torténik.

8.4.1 Tankoteles tanuld esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szil6 értesitése,

e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a szUl§ iktatott postai levélben torténd értesitése, és a
lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni),

* a huszadik igazolatlan éra utdn: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell Grizni),

* az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
érizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e elsé igazolatlan éra utan: a digitalis napld adatai révén a szil6 értesitése

e a tizedik igazolatlan éra utdn: a szilil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan éra utdn: a sz(l6 postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

* a harmincadik igazolatlan dra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

8.5 A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanuldi jogviszonydabadl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
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dolog értékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A
megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
|étrehozdasdra forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositdsat kovetben az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulodt az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskora tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

¢ A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szol6 informaciéo megszerzését kovets 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

® A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldasat

napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld, szilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szil6jének.

» A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansadganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen bellli sorszamat.
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8.6.1 A fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztet§ eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetl eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztets
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérdl.

» A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet&ségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztet( eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szil6t
nem kell értesiteni.

» Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatédja
tlizi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.
» Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

* Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet§ eljaras vezetdjének

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges.

» A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

* Az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazdsa és a felek alldspontjanak kozelitése.

* Ha az egyeztet( eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legféljebb harom hénapra
felfiiggeszti.

* Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdasos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatdarél a sértett és a sérelmet okozo tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetl eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kodnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarodl kotott irdsbeli megallapoddsban

foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. Etikai és fegyelmi eljaras a pedagdgusokkal szemben

9.1 Etikai eljaras

Az etikai eljaras inditasardl és lefolytatasardl a Nkt. az alabbiak szerint rendelkezik:

1) Aki a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kédexe, valamint az Alapszabdlya rendelkezéseit
megszegi, etikai vétséget kovet el. Etikai vétség gyanuja esetén a Kar tagja ellen a Kar eljarast
folytat le a (2)-(14) bekezdés szerint. Nem kell az eljarast meginditani, ha a Terlleti Etikai
Bizottsag megdllapitja, hogy a bejelentés megalapozatlan.

2) Els6 fokon a Terleti Etikai Bizottsag jar el, amely az Alapszabdlyban meghatarozott szamu
tagbdl, de legalabb harom f6bdl allé testliletként miikodik, és dontéseit a jelen 1évé tagok
tobbségének egyetértésével hozza.

3) Az etikai eljarast az etikai vétség gyanujarol vald tudomdsszerzés esetén hivatalbdl kell
meginditani. Az etikai eljaras meginditdsarol az eljards meginditasaval egyidejlileg irdsban
értesiteni kell az eljaras ald vont tagot, valamint - ha az eljaras panaszbejelentés alapjan
indult - a panaszost is. Az etikai eljaras csak az eljaras ald vont pedagdgus kérésére vagy
egyetértésével lehet nyilvanos.

4) Nem indithaté meg az etikai eljards, ha a cselekménynek a Terlleti Etikai Bizottsag
tudomadsadra jutdsatél szamitott hat hénap vagy a cselekmény elkévetése 6ta egy év eltelt.

5) Ha az etikai vétségnek is minGsiilé lGgyben biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, az
eljards jogerds befejezésétél szamitott harom hdnapon beliil az etikai eljaras akkor is
megindithato, ha a (4) bekezdésben meghatarozott hataridé eltelt. A harom hénapos
hatdrid6t a Terileti Etikai Bizottsagnak a jogerds hatarozatrél valé tudomasszerzésétél kell
szamitani.

6) Az etikai eljarast a (4) bekezdésben meghatarozott id6pont bekovetkezésén tul is meg kell
inditani, ha annak lefolytatasat a tag maga ellen kéri.

7) Amennyiben az etikai vétség gyanujat megalapozo bejelentés kivizsgalasahoz olyan
adatokra, informacidkra van szilikség, amelyek kizdrélag a munkaltaté szdmara
hozzaférhetbek, a Terileti Etikai Bizottsag kérésére a munkaltatod koteles ezeket
rendelkezésre bocsatani.

8) Amennyiben olyan tag ellen indul etikai eljaras, aki a Karban tisztséget tolt be, az etikai
eljards meginditasaval egyidejlileg e tisztségének gyakorlasa aldl fel kell fliggeszteni az
érdemi dontés meghozatalaig.

9) Az etikai eljarasra - e torvény eltérd rendelkezése hidnyaban - a kdzigazgatasi hatdsagi
eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény lll., IV. és VII.
fejezeteinek rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy az eljaras soran legalabb
egy targyalds tartasa és az eljards ala vont tag meghallgatdsa kotelez6.

10) Az etikai vétséget elkovets taggal szemben az etikai eljarast lefolytatd testilet a
kovetkez6 intézkedéseket hozhatja:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozdsa, megvondsa,

c) a Karban betoltott tisztségtél valé megfosztas.

11) A (10) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott intézkedések id6beli hatalya legfeljebb
ot év lehet.

12) A Terlleti Etikai Bizottsag hatarozataval szemben a fellebbezést az Orszagos Etikai
Bizottsaghoz kell benyujtani, az els6foku hatarozat kézhezvételét kovets tizenot napon beliil.
A fellebbezés alapjan az Orszagos Etikai Bizottsag folytatja le a masodfoku eljarast. Az
Orszagos Etikai Bizottsag dontése ellen a hatarozat kézhezvételét kbvets tizenot napon belil
a munkahely székhelye szerint illetékes birdsaghoz lehet fordulni.
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13) A masodfoku eljaras lefolytatasara az els6foku eljarasra vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

14) Az etikai eljarads eredményérél az eljaras jogerds befejezését kovetGen a Terlileti Etikai
Bizottsag a hatarozat megkildésével tajékoztatja a munkaltatét. Ha a kozalkalmazott
birésdghoz fordult, a hatdrozatot a munkaltato részére a birdsagi eljaras jogerds befejezését
kovetben lehet megkuldeni.

15) A valasztott szakszervezeti tisztséget betdlté kozalkalmazottal szembeni etikai eljaras
meginditasakor a kozvetlen fels6bb szakszervezeti szervet tajékoztatni kell.

9.2 Fegyelmi eljaras

Jogkovetkezmények a munkavallald vétkes kotelezettségszegésért a Mt. 56. § alapjan:

a) A munkaviszonybdl szarmazoé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerz6dés vagy - ha a munkaltaté vagy a munkavallalé nem all kollektiv szerz6dés

hatalya alatt - munkaszerz6dés a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos
jogkovetkezményeket allapithat meg.

b) Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefliggs, annak
feltételeit hatdrozott idére médositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalé
személyiségi jogat és emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkovetkezmény 6sszességében nem haladhatja meg a munkavallalé — a jogkdvetkezmény
megallapitasakor irdnyadd - egyhavi alapbére 6sszegét.

c) A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazdsa sordn a Mt. 78. § (2) bekezdését

megfelel6en alkalmazni kell.

d) Hatranyos jogkdvetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkdltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

e) A hatranyos jogkovetkezménnyel jaré intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

Az 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl alapjan a munkaltatd a
kdzalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti, ha a kdzalkalmazott

a) a kdzalkalmazotti jogviszonybdl ereds Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi. A munkaltaté koteles a rendkivili felmentést megindokolni. Az indoklasbdl a rendkivdili
felmentés okanak vilagosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokanak
valdsagat és okszer(iségét a munkaltaténak kell bizonyitania. A rendkivili felmentés jogat az
annak alapjaul szolgdld okrél valé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon belill,
legfeljebb azonban az ok bekovetkeztét6l szamitott egy éven belil, blncselekmény
elkOvetése esetén a biintethetGség eléviiléséig lehet gyakorolni. A tudomasszerzés
idépontjanak - ha a rendkivili felmentés jogat testilet jogosult gyakorolni — azt kell
tekinteni, amikor a rendkivili felmentés okardl a testiiletet - mint a munkaltatoi jogkort
gyakorlé szervet - tajékoztatjak. Rendkivili felmentés esetén - az e torvényben
meghatdrozott kivételektél eltekintve — a felmentés szabalyai nem alkalmazhatdk. A
fegyelmi eljaras lefolytatasardl a kollektiv szerz6dés az alabbiak szerint rendelkezik: A
kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén
meghallgatasat kovetSen, az eset sulyatdl fliggben a kdzalkalmazottal szemben alkalmazhaté
hatranyos kovetkezmények:

a) szobeli figyelmeztetés,

b) irdsbeli megrovas,

C) a jutalmazas lehet8ségébdl legfeljebb hat hénapra térténd kizaras.

A hatranyos kovetkezmények végrehajtasat legfeljebb egy évi prébaidére fel lehet
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fliggeszteni. A hatranyos kovetkezmény alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha a
kdzalkalmazott vétkes kotelezettségszegése dta hat honapnal kevesebb id6 telt el, illetve a
kotelezettségszegésnek a munkaltatdi jogkort gyakorld tudomdsara jutdsa dta tizenot napnal
nem telt el hosszabb idé.

10. Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik
életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az éplletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

* Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkul koteles elrendelni a bombariadét.

e A bombariadé elrendelése az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik. A

bombariadd tényét a hangosbemonddn is kézzé kell tenni.

e Az iskola épliletében tartdézkodd tanuldk és munkavallaldk az éplletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni és gyllekezésre kijel6lt teriletre tavozni. A
feligyel6 tandrok a naluk Iévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évG és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.

e A bombariadot elrendelS személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A rend6rség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!

* Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gzenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariadé lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az
iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

36




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

Mellékletek:
Adatkezelési Szabalyzat

Kemenesmagasi Altalanos Iskola Kényvtaranak Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat
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Az intézményben miik6d6 egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kemenesmagasi Altalanos Iskola
didkdnkorményzata a 2022. 09.951ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményez¢€si jogat a jelen szervezeti és mitkodési szabélyzat
feliilvizsgélata soran a jogszabalyban eldirtaknak megfelel6en gyakorolta.

Kemenesmagasi, 2022. 09 55", o
Lhagw Peacna
Nagy Regina DOK elnok

) [ Ms ol
R 2O/ S D0y KRR

Rozmanné Csiszlér Didna
DOK segit6 tanar

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézményi tanacs 2022. augusztus 29-én
megtartott tilésén megtargyalta. Aldirdssommal tantisitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgélata soran a

jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kemenesmagasi, 2022. augusztus 29. M a—
W0 e

intézményi tandcs tagja

A Szervezeti Es Mitkodési Szabalyzatot a sziili szervezet 2022. augusztus 29-én megtartott
tilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata sordn a jogszabalyban eldirtaknak
megfeleléen gyakorolta.

Kemenesmagasi, 2022. augusztus 30.
| . \ 4
Lo S Hra ] e He

Horvathné Hajmési Csilla
Sziil6i Szervezet elndke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a nevelétestiilet 2022, augusztus 30-an
tartott értekezletén elfogadta.

Kemenesmagasi. 2022. augusztus 30.

Andonsaial Raure 8, e

Wzlé’f@f}b\:\bﬁ -\',c\cé

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2022. augusztus 30-an lép hatalyba. és visszavondsig
¢rvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépével egyidejtileg
crvényct veszti a 2019. szeptember 1. napjan elfogadott SzMSz.
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Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a Sarva
Tankeriileti Kézpont, az intézmény fenntartdjaként ellendrizte a Kemenesmagasi Altalanos Iskola SZMSZ
ét.

A nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az SZMSZ azo
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntart

- egyetértése sziikséges. '

A Kemenesmagasi Altaldnos Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartdja, a Sarvari Tankeriileti Kozpor
megismerte €és megéllapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a fenntartora tobbletkotelezettsége
jelent6 feladatot.

Kelt: Sarvar, 2022. szeptember.05.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miilkodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves része (formai szempontbol: melléklete).

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét. Az iskolai konyvtar mitkodési
szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, itmutatoknak és az adott intézmény
pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovadhagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban szabalyozza és
meghatarozza a kdnyvtar

o feladatat, szolgaltatasait,

e fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat,

o gylijtokorét és allomanyvédelmi eljarasait,

o kezelésének, miikodésének és hasznalatdnak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé fébb jogszabalyok

® 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol)

¢ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intezmények névhasznalatarol

e qz 1997. évi CXL. torvényt a muzealis intezmeényekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol
és a kozmiivelddesrol;

e 2013. évi CCXXXII. térvény A nemzeti koznevelés tankényvellatasarol

® a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezeteéserol és alkalmazasarol;

® g 3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari dllomadny ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol;

* a 110/2012. Kormdnyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

® 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. térveny koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

© 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kézremiikodeés feltételeirdl

® 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kézremiikodok kijelolésérdl

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankényvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma

A miikodési szabalyzat céljainak megfeleléen a dokumentum tartalmazza:
 a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

¢ a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint

¢ az allomany-nyilvantartas, feltaras, védelem feladatait, modjait,
¢ a konyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabalyait,
e a konyvtarhasznaldi jogosultsagokat,

e az olvasoi nyilvantartasok ¢és valtozasaik modjat,

e a nyitvatartasi idot.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Altalanos adatok

A konyvtar neve Kemenesmagasi Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar cime, elérhetdsége

06-95/; 480-009, 06/30/1958035




Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A konyvtar elhelyezése: Kemenesmagasi Altalanos Iskola Kemenesmagasi, Berzsenyi tér 3, 9522
Tagintézmény konyvtaranak adatai

A konyvtar fenntartasa

A fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Az iskola fenntartasar6l és fejlesztésérdl a fenntartd az intézmény koltségvetésében gondoskodik.
A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntarto vallal
felelosséget.

Az iskolai kdnyvtar mitkodését az iskola igazgatdja vagy altala kijelolt helyettese ellendrzi, a
nevelOtestiilet és a didkdnkormanyzat véleményének és javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.
A konyvtar munkatarsat az iskola igazgatoja alkalmazza. Feladataikat a munkakdri leiras
tartalmazza

Szakmai szolgaltatasok:

Megyei feliigyeletet az NyME- PSzK (Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai
Szolgaltatd és Kutatdo Kézpon) latja el.

Orszagos feliigyeleti szerv az OPKM (Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum).

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését, ellendrzését, feliigyeletét az orszagos szakértoi,
illetve szakfeliigyeloi jegyzéken szerepld e szakteriiletre szakosodott szakemberek veégzik.

5. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar miikddésének célja, hogy szakszeriien fejlesztett gylijteményével,
informatikai eszkozeivel és ezekre épiilo szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak
gyljteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval

¢ cldsegitse az intézmény pedagodgiai programjanak megvalositasat;

¢ tamogassa az oktatd-neveld munka szakmai fejlesztését;

¢ biztositsa a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi informacios

igények teljesithetdségét;

e vallaljon kozponti szerepet a tanulok kdnyvtar- és informacidhasznalati

felkésziiltségének megalapozasaban, €s koordinalja a nevelotestiilet konyvtarpedagogiai
programjanak megvalositasat;

e cldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

¢ esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését.

6. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 3. sz.
mellékletében foglaltak alapjan, az id6kozben bekdvetkezett informatikai fejlédésre tekintettel
némi modositassal.

Alapfeladatok

¢ A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.

¢ Konyvtar-informatikai eszk6zok és szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

e Tajékoztatas nyujtasa:

¢ A konyvtar szolgaltatasairol és azok igénybevételének modjaral.

¢ A konyvtari és informacios rendszer altal kdzvetitett informacios forrasokrol,
informaciokrol és azok tartalmarol.

* Mas iskolai kdnyvtarak, pedagogiai szakkdnyvtarak, €s mas nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol és szolgaltatasairol.

* Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, kiilonos

tekintettel az ODR szolgaltatd konyvtarak dokumentum-ellatasi szolgaltatasainak

fogadasara és kozvetitésére.

» Konyvtarhasznalati tanorak megtartasa és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
megtartdsdban valo részvétel.

* Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsdnzését.

¢ A muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
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bocsatasa.

Kiegészito feladatok

e Konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.

¢ Dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

e Iskolatorténeti kiilongytijtemény 1étrehozasa, fejlesztése, megorzése.

¢ Kiallitasok rendezése a kdnyvtar anyagabol.

¢ Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a kdnyvtarostanar szamara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
ir6szerekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszert felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért a konyvtari
keretbdl a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.
A konyvtari miikodés fobb koltségtételei: konyv, tartos tankdnyv és egyéb informaciohordozok
beszerzése, folydirat-rendelés, informatikai, technikai eszkdzok, nyomtatvanyok. A kdnyvtari
feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola koltségvetésében a
konyvtarostanar feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany, palyazat)
felkutatasaval és igénybevételével egészithetok ki.

informaciokrdl és azok tartalmarol.

* Mas iskolai kdnyvtarak, pedagdgiai szakkonyvtarak, és mas nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

* Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, kiilonos

tekintettel az ODR szolgaltatd konyvtarak dokumentum-ellatasi szolgaltatasainak

fogadasara és kozvetitésére.

e Konyvtarhasznalati tanorak megtartasa €s a konyvtarra épiild szaktargyi 6rak
megtartasaban valo részvétel.

¢ Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését.

¢ A muzedlis értékii iskolai konyvtari gytijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa.

Kiegészito feladatok

e Konyvtarra épiil6 tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.

¢ Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok elballitasa.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

¢ [skolatorténeti kiilongyljtemény 1étrehozasa, fejlesztése, megdrzése.

¢ Kiallitasok rendezése a kdnyvtar anyagabol.

e Kozremlikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar szamara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszeril beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irészerekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar
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feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalaséért a konyvtarostanar a felelds. Ezért a kdnyvtari
keretbdl a konyvtar részére dokumentumot csak tudtdval és beleegyezésével lehet vasarolni. A
konyvtari miikodés fobb koltségtételei: konyv, tartds tankonyv €s egyéb informaciohordozok
beszerzése, folyoirat-rendelés, informatikai, technikai eszk6zok, nyomtatvanyok. A konyvtari
feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola koltségvetésében a
konyvtarostanar feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany, palyazat)
felkutatasaval €s igénybevételével egészithetok ki.

8. Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége

8.1. Elhelyezés

A konyvtar az iskola kozponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen lett kialakitva. A
helyiségkivalasztasa soran figyelembe vettiik:

¢ az iskola létszamat,

e a tanitas/tanulas konyvtari sziikségleteit,

e a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

e az allomany nagysagat,

¢ a dokumentumtipusok mennyiségét és gytijteményen beliili aranyait.

A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok szabadpolcon, illetve a tarolasukra alkalmas célbutorokban
keriiltek elhelyezésre.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara megfeleld szamu (legalabb egy
tanulocsoport szamanak megfeleld) olvasohelyet alakitottunk ki. Alapvetd kdvetelmény az egyéni
tanuloi-szaktanari kutatohelyek biztositasa.

8.2. Felszerelés

Lejatszo-, felvevo-berendezések:

¢ CD-lejatszo,

¢ DVD-lejatszo,

¢ videolejatszo, videofelvevo,

¢ hangfelvételhez felvevo, lejatszo,

e egyéb képmegjelenitd eszkdzok (pl. projektor).

Ezen eszkdzok kezelése, hasznaldi hozzaférésének lehetdségei, szabalyai a konyvtarhasznalati
szabalyzatban, hazirendben talalhatok.

9. Az iskolai konyvtar szamitégépesitése

9.1. Infrastruktura, géppark

¢ Olvasoi laptop

¢ Internet-hozzaféréssel

¢ E-mail kiildési lehetdséggel

¢ Konyvtarosi (szolgalati) gépek 2 db munkaallomas

¢ Internet-hozzaféréssel

¢ E-mail kiildési lehetdséggel

¢ Projektor

9.2. A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban

o Alloményfejlesztés (dezideréta, tajékozodas a konyvpiacon, rendelés interneten,
rendelések nyilvantartasa...)

¢ Feldolgozas

o Allomanyi nyilvantartas

e Olvasoi, kdlcsdnzési nyilvantartas

e Statisztika

o Allomany-ellenérzés

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatisokban

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok €s a szamitogép hasznalatanak biztositasa
(internet-hozzaférés, nyomtatas...)
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¢ Dokumentumokhoz val6 hozzaférés segitése (eljegyzés, lejarat, tartozasok

nyilvantartasa, behajtésa...)

¢ Segitség mas konyvtari gylijteményekhez vald hozzajutisban

e T4jékoztatas

¢ Informaciok nytjtasa dokumentumokrol

* Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografiak készitése konyvtari szolgaltatasokrol,

bibliografiai, faktografiai, teljes szovegli adatbazisokrol

¢ Konyvtarhasznalati képzés

¢ A hasznaloi kozosséggel vald interaktivitas biztositasa (példaul blogok)

A feldolgozas menete

a hagyoméanyos feldolgozas nyilvantartasai is (pl.: egyedi és csoportos

leltarkdnyvek ...) Parhuzamosan vezetjiik ezeket is.

¢ El6zetes munkaként megtortént a nagyobb allomanytisztitas, selejtezés, torlés.

o Kotelezettségek, a hitelesités belsd szabalyai

¢ Az adatillomanyban tortént minden valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

¢ Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen (pl. évente) ki kell nyomtatni.

¢ A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtar pecsétjével kell hitelesiteni.

10. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, gylijtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét az iskola pedagogiai programja hatdrozza meg. Az ebbdl adodo
feladatok megvaldsitasat segit6 informacidhordozok tartoznak az allomany f6 gylijtokorébe. A helyi
tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatarozzak meg a konyvtari gytijtemény tartalmi
Osszetételét. Ide sorolhatdk az egyes miiveltségteriiletek tanitasi/tanulasi alapdokumentumai,
munkaltaté anyagai, az oktatas-nevelés modszertani segédletei, az olvasast, onmiivelést segitd
dokumentumok.

Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmend ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja
vallalni, ezek a miivek erds valogatassal a mellékgytijtokor részét képezik.

A gylijtokor részletes szabalyozasat lasd a Gyiijtokori szabalyzatban (I. sz. melléklet).

11. Gylijteményszervezés

11.1. Az allomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a kdltségvetési keretek és az egyéb
lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles allomanyat
gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:

o Vétel

* Csere

¢ Adomany: ajandék, hagyaték

¢ Az iskola belso keletkezésii dokumentumai

A gyarapitas mértékét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szamanak,
valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megallapitani. A vétel torténhet jegyzéken
megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-terjesztoktdl), a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten (konyvesboltoktol, kiadoi tizletektol,
antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Az allomany folyamatos és tervszeri fejlesztése érdekében a beszerzési keret egy részére célszerii
szerzOdést kotni a KELLO-val.

Az alloménygyarapitas soran a konyvtarostanar figyelembe veszi a neveldtestiilet és a tanuloi
kozosség (didkdnkormanyzat) javaslatait, amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar

gyljtékorének. A konyvtarostanar az allomanyalakitas egyszemélyi felelGse, ezért hozzajarulasa
nélkiil a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajandékozas esetén csak a
gyljtokori szabalyzatnak megfelelé dokumentumok fogadhatok el. A konyvallomany fejlesztésénél
torekedni kell a gyiijtokorben meghatarozott aranyokra (példaul az ismeretk6z16/szépirodalom
aranyara, a tankonyvek allomanyi talsulyanak elkeriilésére). A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtarostanarnak nyilvantartast kell vezetnie.
11.2. Allomanyba vétel

¢ A szamla (szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitasa. Amennyiben a kett6 kozott
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nincs eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A

megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémdakat azonnal jelezni kell a
szallitonak. A bevételezésre csak a korrekcio utan keriilhet sor.

¢ A szamlara (ajandékozas, csere esetén kisérdlevél) ra kell vezetni a kiildemény
érkezésének datumat, a bevételezés leltari szamainak tartomanyat: ,,az iskola konyvtar
szdmara bevételezve a ...... leltari szamo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a konyvtarostanar
alairasaval hitelesiti, az iskola vezet6sége a vasarlast jovahagyja és alairja. A

beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

¢ A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,

ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata,

de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét, a konyvtari irattarban

is el kell helyezni.

¢ A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzijével (a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utolso szoveges
oldalon), leltari szammal és raktari jelzettel.

11.3. Leltari nyilvantartasba vétel

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkdnyv (cim/egyedi),

o kartoték,

¢ szamitogépes.

A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrdl (a konyvekrdl €s az audiovizualis és elektronikus
dokumentumokrol) kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A cimleltarkdnyvben a kovetkez6 adatok szerepelnek:

e egyedi leltari szam,

o |eltarozas datuma,

¢ a dokumentum alapadatai,

® kotet/darabszam,

o raktari jelzet,

¢ nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés modja, értéke.

Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az idbleges nyilvantartas formdai:

e kardex,

e Osszesitett.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni, fliggetlentil
attol, hogy a késobbiekben végleges megorzésre keriilnek.

1débleges megdorzésre mindsithetok a kovetkezo dokumentumok:

e brostrak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

* tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

« tartalom alapjan gyorsan avulo6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek;

e palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e gyartmanykatalogusok;
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¢ kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismerteték, prospektusok

o koteéstol fliggden kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Az idbleges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezetdje donti el.

Az azonos idében, azonos modon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a brostra
nyilvantartasba, az alabbi adatok feltiintetésével:

o Jeltari szam,

e datum,

® s7erzo,

e cim,

e darabszam,

* a beszerzés egyedi és Osszesitett értéke.

A dokumentumon a leltari szamot és a sorszamot kell feltiintetni. A brostra nyilvantartasu
dokumentumok nem leltarkotelesek.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és O0sszesitd (allomanymérleg) részbol all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd legyen”.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszerti
gyljteményszervez6 munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

11.4. Allomanyapasztis, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egytitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

Az allomanykivonas szakmai vesztessége annal kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az
allomany gyarapitasa.

Az allomany selejtezését, torlését évente rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb esetekben
(példaul elemi kar, lopas) a hiany bekovetkezése alkalmaval el kell végezni.

Az apasztas mennyisége fiigg:

e a gyarapitas minOségétol,

* az iskola profiljatol,

¢ a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

e a kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

e tervszerl allomanyapasztas,

o természetes elhasznalodas,

¢ hidny.

Tervszeri allomanyapasztas

A gylijteményszervezes fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas. Minden
kivonasi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert informacidkat a
gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem végezhetd. A
kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyediili.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

¢ ha a benne 1év0 ismeretanyag tudoményos szempontbo6l tilhaladotta valt, téves
informacidkhoz vezeti a tanuldkat,

¢ ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és

szabvanyok mar megvaltoztak,

¢ ha az ismeretterjeszt0 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa.

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok, iskolatdrténeti anyagok, irattari anyagok elavulés
cimén nem torolhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai kdnyvtarakban 6l6s példany keletkezik, ha:
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* megvaltozik a tanterv,

e az intézményt dsszevonjak, atszervezik,

¢ modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

¢ modosul az idegennyelv-oktatas,

¢ a korabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kdvette a gylijtokori elveket,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése vagy a
kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

¢ olvasonal maradt,

¢ az allomany leltari ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az dllomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz, be4zas
vagy bilincselekmény kovetkeztében.

Elemi csapas miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgato eldzetes hozzajarulasaval, a
felelosség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében eldallt hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

¢ pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

» behajthatatlan kovetelés cimén.

A kivezetés a nyilvantartasbol a soron kiviili allomany-ellenérzést koveto biinteteljaras
befejezédése utan torténhet meg.

A kélcsonzeés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Barmely okbdl keriil sor az allomany apasztasara, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomany-ellenérzés évében iigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az
allomany-ellendrzés — ne torténjék azonos idében.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

» mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

¢ az iskola dolgozoinak, tanuldinak (megvételre).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

A tervszerl dllomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem hasznosithato.
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A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f616s példany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kdvetelés,

¢ 4dllomany-ellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elhérithatatlan

esemény.

Mellékletei:

o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal),

¢ gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve allomanyellenérzési
tobblet).

A brostira nyilvantartasua dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hidnyrol torlési iigyiratot kell
késziteni, és ennek alapjan kell az idéleges nyilvantartasti dokumentumokat t6rdlni az dsszesitett
nyilvantartasbol. Jegyzékonyvet azonban nem kell felvenni, a konyvtarosok anyagilag nem felel6sek
ezekért a dokumentumokért.

A torlés jovahagyasat kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkdnyvbdl oly modon, hogy a leltari szamot at kell hiizni piros tollal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyzokonyv és a dokumentum sorszamat.

12. Allomanygondozas

12.1. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtari allomany elhelyezésénél figyelembe kell venni:

¢ az allomany nagysagat

¢ a dokumentumtipusok féleségeit és allomanyi aranyait

¢ a gylijteményben valo gyors eligazodas biztositasat

¢ a kiilonbozo allomanyrészek szolgaltatasainak, igénybevételének mod;jat

Az attekinthet6ség és konnyli hozzaférés érdekében biztositani kell a konyvtari allomany
egészének vagy tulnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét,
szakszert, attekinthet6 raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzealis anyagok, alkalmilag
hasznalatos (példaul tartos tankdnyvek) allomanyegységek, amelyek zart raktarban (szekrényben)
val¢ elkiilonitése indokolt.

Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a kdnyvtar hasznalo6i balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassak, akadalytalanul valogassanak, munkalkodjanak a dokumentumok kozott.

Az elrendezést iranyit6 tablakkal, eligazito feliratokkal, raktari valasztotablakkal, magyarazo
jelzésekkel kell attekinthetdvé tenni

A konyvtari

konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulas €s a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez,
szokésokhoz, a dokumentumok fizikai megovasanak sziikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének f6bb dallomanyrészei

o Kézikonyvtar

o Kolcsonzési allomany

¢ Szépirodalom

e Népszerii irodalom

e Versek

* Gyermekversek

» Kotelezo és ajanlott irodalom

e Szakirodalom

¢ Pedagogiai gylijtemény

e Periodikumok

¢ Nem nyomtatott dokumentumok

¢ Audiovizualis

e Elektronikus dokumentumok

11
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¢ Tankonyvtar

e Kdnyvtaros segédkonyvtara

e Kiilongyljtemények

e Letéti allomanyok

A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai kdnyvtar rendszerez6 tarolasi modot haszndl, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi
tablazatok c. kdzponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtari raktarozasi tablazatok (szerk. és
Osszeall. Ronai Tamas.) Szerk. Varga Ildiké. — 8. atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK KMK, 1989. 140
p.]

Az allomanyrészek raktari rendje

e Kdlcsonozhet6 allomany szabadpolcon

¢ Szépirodalmi miivek egységes szerzoi betlirendben (cutter-szam szerint)

e Ismeretk6z16 miivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon beliil szerzéi betiirend (cutter-szam) a rendezési elv (lehetséges
szempont egyes sorozatok kiemelése);

¢ A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és cutter-szam szerint (tovabba piros
szincsikos megjeloléssel)

¢ Pedagdgiai gylijtemény szabadpolcon az ETO szakrendjében.
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e Tankonyvtar: évfolyamonként, tantargyanként.

e Iskolatorténeti gylijtemény zarhato szekrényben, idérendben €s
dokumentumtipusonként.

e Muzealis gylijtemény: a kurrens allomanytol elkiilonitve, védelmet biztosito, zarhatd
konyvszekrényben.

¢ Audiovizualis €s elektronikus dokumentumok gytijteménye céltdrolokban, zarhatd
szekrényekben dokumentumtipusonként, ezen beliil t¢émanként elhelyezve.

¢ Videofilmek és DVD-k

e ismeretterjesztd és oktatofilmek téma szerint

¢ irodalmi feldolgozasok cim, illetve szerzéség betlirendjében

e az oktatasban hasznalhaté miivészfilmek cim szerinti betlirendben

e Magnokazettak: téma szerinti csoportositasban

¢ Hanglemezek: méret és téma szerinti csoportositasban

® CD-k:

¢ CD-lemezek cim szerint

¢ CD-ROM-ok és multimédias anyagok, téma szerint csoportositva

¢ Periodikumok: az aktualis évfolyamok folyoiratallvanyo(ko)n, betii- és idérendben.

e Tart6s tankdnyvnek mindsiilé dokumentumok gytijteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

A konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktatd-nevelé munkajat. Ezek a dokumentumok
megfeleld példanyszamban

o kézikonyvek,

e munkaeszkdzként hasznalt irodalom,

¢ szakmai és modszertani folyoiratok,

¢ audiovizualis anyagok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek:

* szaktantermek,

* tantermek,

* napkozis termek,

e nevel6i szoba.

12.2. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii miikkodtetéséért, az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
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felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

A leltari felelosséget a konyvtarostanar munkakori leirdsa szabalyozza. Az allomanyra
vonatkozo eléirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg.

Az alloméany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtar beszerzési keretének felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai kdnyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzeék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A tartds megOrzésre szant dokumentumokat a beérkezést kovetd hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kényvtarostanar felelésségre vonhato a dokumentum- és/vagy eszkozhianyert, ha

¢ bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és

mikodési szabalyait,

o kotelességszegést kovetett el,

¢ a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzo tanarok, technikai dolgozok, tanuldk anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a
technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A szaktanarok és a tanulok részére 1étesitett letéti Allomanyt névre szoldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumtaroléasra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan, illetve az iskola
igazgatojanal vagy gazdasagi felelosénél helyezenddk el. A kdnyvtaros tavolléte esetén a konyvtar
bejarati ajtajanak zarva kell lennie, foglalkozasok a helyiségben nem tarthatok.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell
helyezni.

A konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges
homérséklet).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

12.3. Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

A konyvtari allomény leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartassal. Az allomany-ellen6rzés a tartds
megOrzésre szant dokumentumokra terjed ki, az idéleges megorzésre szant dokumentumok nem
leltarkdtelesek.

Az allomany-ellendrzést a 3/1975. évi (VIIL. 17.) PM-KM rendelet alapjan kell végrehajtani.

Az allomany-ellendrzés részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

¢s az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az allomany-ellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A leltarozas folyaman illetéktelen személy a bezart
konyvtart nem nyithatja ki.

A konyvtari dllomany-ellen6rzés jellege szerint:

e idoszaki

e soron kiviili

1doszaki leltarozas, melynek kotelezo idopontja az allomany nagysagatol fiigg.
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¢ 10 000 konyvtari egységig 2 évenként,

¢ 10 000-25 000 egység kozott 3 évenként

¢ 25 000 egység folott 5 évenként kell az allomanyt ellendrizni.

Soron kiviili leltarozast kell tartani elemi csapés, betorés, egyszemélyes konyvtarban személycsere
esetén, vagy ha az igazgatd rendeli el (a kdnyvtarostanar elhtizddo betegsége kovetkeztében sziikséges
helyettesités utan is).

Maédja szerint folyamatos vagy forduldnapi (1asd részletesen a vonatkozd rendelet 6. §-at).

Mértéke szerint: teljes vagy részleges.

A teljes korti allomany-ellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-
ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel a letéteket minden tanév végén ellendrizni kell.
Az allando letétek (tagiskola, kollégium) tanévenkénti dtadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén
sziikséges.

Részleges allomany-ellendrzésre kertil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott alloméanyrészt
kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idon kiviil
elvégezni. A leltarozast célszer(i a tanév végéig lebonyolitani. A zar6 javaslatokat (jegyzOkonyv torlési
jegyz€k) az intézmény vezetdjének kell benyujtani. Ennek feleldse a leltari bizottsag vezetdje.

Az dllomany-ellenérzés elékészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal be kell
nyUjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Soron kiviili allomany-ellenérzéskor (pl. vis maior,
varatlan személycsere esetén) ez a kotelezettség nem lehetséges.

Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése,

e nyilvantartasok feliilvizsgélata,

e revizids segédeszkdzok eldkészitése,

e pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomany-ellendérzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd — a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenorzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszerei

¢ a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas dsszevetése

e az allomany tételes dsszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a torzslapokkal

e szamitogépes ellendrzés

Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom munkanapon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzokonyvet a leltdrozasi bizottsag tagjai, a leltarvezetd (pl. az
igazgatohelyettes), a leltarfelvevok: a kdnyvtarostanar és a kirendelt munkatars (idedlis esetben
konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezzék), a leltari ellendr (pl. a gazdasagi vezetd) s végiil az
igazgato irja ala. A leltari bizottsag vezetdje az intézmény gazdasagi vezetdje. Személyi valtozas
esetén a jegyzokonyvet az atado és atvevo konyvtarostanar irja ala.

A jegyzokonyv mellékletei

¢ a leltarozas kezdeményezése

e a jovahagyott leltarozasi iitemterv

¢ a hianyzd, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megéallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtarostanar
koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol,
ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Megengedheté hiany

A 3/1975. (VIIl. 17.) PM—KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomany-elhelyezési allapot szerint
allapitotta meg a konyvtari allomany engedélyezhetd hianyat. Az iskolai kdnyvtarak az I/aa), illetve az
I/ab) kategoridju csoportba tartoznak, mivel egyedi nyilvantartasu dokumentumaik t6bb mint 70%-a
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van szabadpolcon. A hiany (kalo) ebben az esetben a leltarozaskor kimutatott 6sszérték 4 ezrelékéig
megengedhetd, mégpedig az el6zo leltdr ota eltelt id6szak egy évére vonatkoztatva. (A 3 évre
megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd 0sszértéke tehat a teljes allomany Ft-értéke 4 ezrelékének és
az évek szdmanak szorzata.)

A konyvtar vezetdje a megengedhetd hianyért nem tartozik feleldsséggel.

A kalon feliili hianyt — ha a konyvtarostanar egyszemélyi feleldssége nem allapithaté meg —
norman feliili hidnyként kell az 4llomanybol tordlni.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomanynyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizidja.

12.4. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomany-ellenérzési nyilvantartasok

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

¢ az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

¢ a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zard jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,

e a leltarozas mértékét,

o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott Allomanyegység megnevezeését,

¢ az ellendrzésben részt vevo személyek nevét.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

¢ az allomany-ellenérzés idépontjat,

¢ a leltarozas jellegét,

¢ az el6z06 allomany-ellendrzés idépontjat,

¢ az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

¢ a leltarozas szamszerii végeredményét.

Koélcsonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarban a kdlcsonzés nyilvantartassal torténik

A nyilvantartasok a kdlesonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairdsanak jogi jelent6sége nincs.

A konyvtarostanarnak a kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania az
olvasok személyiségi jogait. Az iskolai konyvtar kdlcsonzési rendszerét a mitkddési szabalyzatban
rogziteni kell.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (lasd a I11. sz. mellékletet).

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtarostanarok munkakori leirasaban rogzitik az anyagi és erkdlesi felelésséget meghatarozo
kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakdri leiras tartalmazza:

¢ a kdnyvtar vezetésére és mikodésére,

e az allomany alakitasara,

e az 4dllomany védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint

e a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutatd-olvasdhelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

¢ az informaciohordozok kozotti eligazodasban,

¢ az informéaciok kezelésében,

¢ a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e technikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kélcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Kolesonzés
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A beiratkozott olvasok — a csak helyben hasznalhatok kivételével — kdlcsondzhetnek a konyvtar
allomanyabol. Indokolt esetekben a kdnyvtarkodzi kdlecsonzés titjan més konyvtarak
gyljteményébdl is kielégithetok az olvasoi igények. A dokumentumok kdlcsonzését nyilvantartasban
kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, napkozi
otthonban, tagiskolaban stb. A letéti allomanyt egy tanévre adjak at a megbizott neveloknek, akik az
atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.

A kihelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét helyét, a
kiadott miivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét. A letét kihelyezését az atado és atvevo aldirasaval
hitelesiti. Az aktualis listar6l egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.

A letéti allomany — tagiskola kivételével — nem kdlcsondzheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A hasznalé altal igénybe veheté egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujthatja:

o T4jékoztatas, informacidszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata

keretében informacidszolgaltatast nytjt a konyvtar dokumentumairoél, adatbazisairol,

mas konyvtarak szolgaltatdsair6l annak érdekében, hogy tanitds-tanulds folyamataban
felmeriilt problémak megoldasat segitse.

* Témafigyelés: a szaktanari, tanul6i palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek,

szakmai konferencidk el6készitéséhez.

¢ [rodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak.

A tantargyi jegyzékek késobbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.

¢ Ajanlo bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo
bibliografiak szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A

forrasanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési

céljainak fiiggvényében torténjék.

e Masolatszolgaltatds: Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gylijteményben
megtalalhaté dokumentumok részleteir6l (az idevonatkozo jogszabalyok alapjan)

téritéses formaban, korlatozott mennyiségben masolatot is készithet a konyvtarostanar.

Az anyagok masolatat kolesonozni nem szabad, csak oktatasi segédletként

hasznalhatok.

¢ Informatikai szolgaltatasok: A konyvtarhoz tartozé, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépek kulturalt haszndlatira, az internetez6 tanulokra a kdnyvtarostanar

feliigyel. Fontos, hogy az internetet és a konyvtarban megtalalhato, szamitogéppel

hasznalhat6é dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek) a konyvtarhasznalati

szabalyok szerint hasznaljak. Sziikség esetén szamitogép-, illetve internethasznalati

orarend vezetése sziikséges. Az internethasznalat szabalyaival a konyvtarostanar

megismerteti a tanulokat (lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatot).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

¢ ko6lcsonzési nyilvantartas,

o konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa,

e letéti nyilvantartas,

e szakorak, foglalkozasok iitemterve,

¢ clojegyzések nyilvantartasa,

e deziderata,

o statisztikai naplo.

15. Zar6 rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és mikodési
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szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a kdnyvtar dolgozodira, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre és
mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges modositdsokra koteles
javaslatokat tenni. A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi el6irasok alapjan modosithatja.
Az iskolai kdnyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Kemenesmagasi, 2022. 08. 30.

I. Gyiijtokori szabalyzat

A gylijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyi dsszetételét hatarozza meg az intézmény
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az iskolai kozdsség
igényeinek figyelembevételével.

A dokumentum tervezete a nevel6testiilettel egytiittmiikodésben az iskolai kozosség véleményének
kikérésével késziil.

A gyiijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

¢ Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontbol vonzd megjelenési legyen az allomany.

¢ Folyamatos és a tantargyi forrasok aranyos gyarapitasa és apasztasa.

¢ A valaszték korlatlan bovitése helyett a tanulas/tanitas folyamatahoz, didaktikai
eljarasaihoz igazodd példanyszam biztositasa a cél.

¢ Beszerzik azokat a legkiilonb6zobb rogzitési eljarassal késziilt informacidhordozokat,
amelyek hozzajarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz.

A konyvtar £6- és mellékgyiijtokore

¢ Fogylijtokorebe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informacidhordozok tartoznak.
* Az altalanos ¢€s szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglald segédkonyvei,
kézikonyvei

¢ A tanul6i munkaltatashoz sziikséges ismeretk6zl6 és szépirodalmi miivek tobbes
példanyai

¢ A pedagdgia és pszicholdgia dsszefoglald és a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai

¢ Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tanari segédkonyvek

¢ Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

e Konyvtari szakirodalmi segédletek

¢ A konyvtar valogatva gyljti — pénziigyi lehetdségektdl fliggden — az alapfoku oktatast
megalapozo, illetve segité dokumentumokat, a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld
ismeretterjesztd irodalmat.

¢ Elengedhetetlen a tanulast, tanitast segitd tankonyvek, kézikonyvek gyiijtése.

* Kiilonosen fontos az 0j pedagdgiai modszerekkel (kooperativ tanulas, projektoktatas)
foglalkoz6 munkak, a kdzépiskolai felvételire €s — kompetenciamérésre felkészitd
gyakorlo feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok megvasarlasa.

FOGYUJTOKOR

ALTALANOS MUVEK

024 Konyvtarhasznalat.

030 Altalanos lexikonok.

VALLAS
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220 Biblia. Szentiras. O-és Ujszovetsége.

292 Klasszikus mitologia.
TARSADALOMTUDOMANY

340 Kozoktatasi, jogszabalygylijtemények.

370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatasiigy.
371 Didaktika. Az iskolai- és az oktatdé munka megtervezése. Tantervek. Pedagogiai
programok.

379 Szabadid6 felhasznalasa.

390 Néprajz.

398 Folklor. Népmesék, legendak, babonak, tinnepi szokasok.
TERMESZETTUDOMANY

510 Mennyiségtan-matematika..

520 Csillagaszat.

530 Fizika.

540 Vegytan-kémia.

549 Asvanytan.

560 Oslénytan.

570 Biologia.

580 Novénytan.

590 Allattan-zoolégia. Allatkertek.
ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

608 Talalmanyok.

610 Orvostudomany.

613 Egészségiigy.

620 Technika. Technikatorténet.

640 Haztartas.

641 Konyha, f6zés, szakacskonyvek.

681 Szamitastechnika.

689 Barkacsolas. Miiszaki amatér munkak.
MUVESZET. JATEK. SPORT.

700 A mivészet altalanos kérdései. Mlivészettorténet.
720 Epitdmiivészet. Epitészet torténete.

730 Szobréaszat.

740 Rajzmuvészet.

745 Iparmiivészet.

750 Festészet.

770 Fényképészet.

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmiivészet.

793 Buivészkedés.

794 Tarsasjatékok. Sakk. Rejtvények.

796 Sport.

797 Vizi sportok. Légi sportok.

798 Lovassport.

799 Vadaszat. Horgaszat. Céllovészet.
NYELVTUDOMANY. IRODALOMTUDOMANY.
800 Nyelvtudomany.

800.1 Magyar nyelv.

800.2 Angol nyelv.

800.3 German nyelvek. (német)

801 Szotarak.

810 Irodalomtudomany altalaban, irodalomtorténet.
894 Magyar irodalom.

FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.
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908 Honismeret.

910 Foldrajztudomany. Felfedezd utazasok, expediciok, utazasok, utleirdsok. Természeti és
gazdasagi foldrajz.

911 Térképek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Europa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomény elmélete és segédtudomanyai. frastorténet. Miivel6déstorténet.
Vilagtorténet. Régészet.

931 Okori torténelem.

940 Europa torténete.

943 Magyarorszag torténete.

dokumentumok tartoznak.

¢ A pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglaldo munkai

¢ A tananyaghoz kozvetve kapcsolodd anyagok

e A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz, a szabadid6 eltdltéséhez kotddo
ismerethordozok

Az utdbbi esetben kiilondsen fontos a konyvtari kornyezet, az informacios rendszer
szolgaltatasainak igénybevétele.

MELLEKGYUJTOKOR

100 BOLCSELET-FILOZOFIA

150 LELEKTAN ALTALABAN

150.2 LELKI FEJLODES, KEPESSEGEK. GYERMEKLELEKTAN.

301 SZOCIOLOGIA. SZOCIOLOGIAI RENDSZEREK ES ISKOLAK.

362 IFJUSAGVEDELEM.

Gyiijtokori leiras

¢ Az iskolai kdnyvtar allomanyrészei

¢ Az iskolai kdnyvtar gylijtokore formai szempontbol

e frasos nyomtatott dokumentumok

¢ Audiovizualis ismerethordozok

e Szamitogépprogramok és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

¢ Egyéb dokumentumok

Allomanyrészeink:

Kézikonyvtar: helyben hasznalhato allomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

o « kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos
e sz6tarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytljtemények, atlaszok,

e « az altalanos mivelddéshez, az egyes milveltségteriiletekhez sziikséges

¢ alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

e « a tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyagak segédkonyvei, kronologiak, hatarozok,
e fogalomgylijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak, szakszotarak.

Ismeretkozl6 irodalom: szabadpolcos, kolcsonézheto

¢ « Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika,
¢ (természettudomanyos targyak), €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport,
¢ informatika;

e * A tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti és torténeti

e 9sszefoglalok;

e « Az egyes tudomanyok, a kultiira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet

» alapszintl elméleti és torténeti sszefoglaloi,

e » A tantargyakhoz kapcsolodo szinvonalas ismeretterjeszté miivek a korosztalyi

e igényeket figyelembe véve.
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e « A tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét, problémamegoldo gondolkodasat

o fejlesztd konyvek.

¢ « Az iskolankban tanitott nyelvek szotarai, alap és kozépszintli nyelvkonyvek,

¢ nyelvtanok;

e « A barkécsolas, kézimunka témakdrbol a napkdzis foglalkozadsokon, kézmiives- és
e rajzszakkoron felhasznalhaté mivek;

e « Egészségre nevelést szolgalo kiadvanyok: az egészséges életmddot kdzvetitd
anyagok;

¢ « Valogatva: Dunantulra, Vas megyére, Celldomolkre vonatkozo helytorténeti és

¢ egyéb kiadvanyok gyijtési kore;

¢ « Valogatva: a tananyagon tulmutat6 tajékozodast €s a tanult témakorokben valo

e elmélyiilést segitd alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom; szakmonografiak.
Pedagogiai gytijtemény: kélcsonozhets allomany

Valogatva:

¢ A pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai;

¢ A nevelés ¢s oktatas legfontosabb kézikonyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,
¢ fogalomgylijtemények, enciklopédidk;

¢ Egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalok, dokumentumgytjtemények;
e Miivelddés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

¢ A gyermek és ifjukor 1élektanaval foglalkozé konyvek;

¢ Az értelmi neveléssel €s a személyiségformalassal, valamint a magatartas- és
részképesség zavarral foglalkozo alapvetd irodalom;

¢ Az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola atmenetet targyalo konyvek;

¢ Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek.

¢ Az iskola helyi tantervéhez illeszkedo tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,
tanmenetek, oravazlatok, modszertani itmutatok, oktatasi segédletek.

¢ A tanulés tanitasaval foglalkozo kiadvanyok.

¢ A tanulokat érint0 palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok.

Valogatva:

¢ A gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkoz6 dokumentumok.

¢ A napkdzis, tanulészobai munka és a tanulok szabadidds tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhato kdnyvek.

¢ A csaladi életre neveléssel, a sziil6 €s az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek.

e A sziil6knek ajanlhaté munkak a 6-14 éves korti gyermekek nevelésével kapcsolatban.
Tankényvgyitijtemény: kolcsonozhetd dallomany

* A helyi tanterv megvalodsitasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgytijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggytijtemények, atlaszok;

¢ Az iskolaban alkalmazott tartds tankonyvek;

* Egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkozként hasznalt kiadvanyok;

e A tanuloi tudasszint mérésére szolgalo kiadvanyok: tudasszintmérdk, felméro
feladatlapok;

¢ Tehetséggondozo és felzarkoztatd munkahoz felhasznalhatd kiadvanyok;

e Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgytijteményei;

¢ Sajatos nevelési igénytli (SNI) tanulok tankonyvei, segédanyagok;

¢ Olyan szakkonyvek, foglalkoztato, fejlesztd jellegii fiizetek, amelyek nagy segitséget
nyujtanak a tanulasi nehézséggel kiizdd és a hatranyos helyzett tanulok
felzarkoztatasaban.

Szépirodalom: kolcsonézheto allomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gylijtjiik:

e « A helyi tantervben szerepl kotelez6 €s ajanlott olvasmanyokat.

Valogatva:
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* Az atfog¢ lirai, prozai és dramai antoldgiakat a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara;

¢ A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k véalogatott miiveit,
gyljteményes koteteit;

¢ A magyar ¢€s a kiilfoldi népkdoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antologiakat,
gyljteményeket;

¢ A nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal gytjtjiik:

* A tananyagban szerepl6 egyes szerzok 0sszes miiveit;

¢ A tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok

miiveit;

¢ Tematikus antologiakat;

* Regényes életrajzokat;

¢ Torténelmi regényeket;

¢ Gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Er6s valogatassal gytijtjiik:

¢ Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben

érthetd olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkonyvei: nem kélcsonozheto dallomanyrész

¢ A konyvtaros munkajat segité szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

¢ A konyvtarosi munkara és a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok.

¢ Az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozo kiadvanyok, konyvtarhasznalati 6rakhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek.

¢ Az olvasas technikajaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani

kiadvanyok.

Periodikumok: korlatozottan gyiijtendok

o Altalanos, a tantargyakat atfogo pedagogiai lapok.

e Konyvtarpedagogiai kiadvany.

¢ [skolaigazgatast segit6 kiadvany.

¢ A jogszabalyokat tartalmazo, értelmezésiiket segit6 kiadvanyok.

* Gyermek- és ifjusagi lapok.

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumokrol a kovetkezé adatok keriilnek rogzitésre

e a raktari jelzet,

¢ a bibliografiai leirasi és besorolasi adatok,

¢ az ETO-szakjelzetek,

e targyszavak.

A dokumentum-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszertsitett leirast, melynek elve az
egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek. A szamitogépes
adatbazisbol kikereshetéek.

A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetGségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik. A szamitogépes adatbazisbol attehetd, ill., ha nincs benn, akkor a szabvanyok
segitségével elkészithetd.

Az iskolai kdnyvtarakban az alabbi besorolasi adatok javasolhatok:
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* a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel (mi cime, gyljtemény esetében minden mii cime, tobbkdtetes
dokumentum esetén

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitasa.

A dokumentumokrol a kovetkezo adatok keriilnek rogzitésre

* a raktari jelzet,

¢ a bibliografiai leirasi és besorolasi adatok,

¢ az ETO-szakjelzetek,

e targyszavak.

A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari llomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras), és
biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerisitett leirast, melynek elve az
egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek. A szamitogépes
adatbazisbol kikereshetdek.

A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik. A szamitogépes adatbazisbol attehetd, ill., ha nincs benn, akkor a szabvanyok
segitségével elkészithetd.

Az iskolai konyvtarakban az alabbi besorolasi adatok javasolhatok:

¢ a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel (mi cime, gyljtemény esetében minden mii cime, tobbkdotetes
dokumentum esetén a kozds cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime),

o kozremiikodoi melléklettel (szerkesztd, dsszeallitd, valogato, atdolgozo),

o targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a mii

szol).

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo6. Mindezt a szamitdgépes
adatrogzitésnél a program segitségével ki lehet keresni, vagy megalkotni a szabvanyoknak
megfelelGen.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznalo6i igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra!

Az iskolai konyvtar katalogusai

Dokumentumtipusok szerint lehet:

¢ konyv, folyoirat, audiovizualis dokumentumok stb.

Formaéja szerint:

* szamitogépes

Katalégusok szerkesztése

Besorolasi adatok kézlésmodja

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok

MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve

MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. F6ldrajzi nevek

A besorolasi adatok megvalasztasa

MSZ 3423/1-83 Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos eldirasok
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MSZ 3423/2-84 Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek

MSZ 3423/3-86 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Id6szaki kiadvanyok
Bibliografidk és katalogusok szerkesztése

MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolési szabalyai

MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabalyai

Osztalyozas

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

e 1. két., Tablazatok

e 2. két., Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

e Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére. Bp., FPL, 1996. 159 p.

o Utdjegyz€k a személynév valtozatairdl az egységesitett alakra (6sszedll. Polareczkyné
Takacs Ilona, Trischlerné Kovacs Lidia. — Bp., OSZK-KMK, 1986. — 59 p.)

o Varga Ildiko: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.

« Varga lldiko: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980.

e Varga Ildik6: Mozgoképek bibliografiai leirdsa. 1979.

III. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové
tegye a gyijteménye, szolgaltatasai igénybevételét.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni.

Nevezetesen:

¢ a haszndlatra jogosultak korét,

¢ a hasznalat mddjait,

e a konyvtar szolgaltatasait,

¢ a konyvar rendjét,

e a konyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen talra
kiterjeszti (kihelyezett letétek, konyvtarkozi kolcsonzés).

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtari tagsag megujitasa
tanévenként sziikséges.

A konyvtari berendezések, technikai eszk6zok, dokumentumok hasznalati rendjét a
hasznaldi kornek be kell tartani, megovasat biztositani kell a hatalyos jogszabalyi el6irasok, a
hazirend rendelkezései szerint.

A Kkolcsonzés vagy helyben hasznalat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso
koteles

¢ a dokumentum azonos (vagy valtozatlan ujabb) kiadasanak példanyaval,

¢ a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,

e a konyvtarostanar javaslata alapjan, a gylijtokorbe tartozo (hasonlo tartalmi és értékit)
dokumentum beszerzésével potolni

Nyitvatartas

A nyitvatartas napi iddszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

A nyitvatartasi idé mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni,
feltlintetve az iskola orarendjében és kozzétéve a konyvtar bejaratanal, a hazirendben, az iskola
honlapjan.

A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,

* kolcsOnzés, letétek

e csoportos hasznalat,

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhat6 iskolai konyvtari dokumentumok:
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¢ olvaséterem, kézikonyvtari allomanyrész,

¢ kiilongytijtemények (folyoiratok, audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok,

muzedlis dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolesonzés

Az iskolai konyvtarbol csak beiratkozott olvaso kolcsondzhet. A kdnyvtaros a beiratkozo nevét, tanuld
esetén osztalyat regisztralja. Dokumentumokat k6lcsondzni csak a szamitogépes

kolesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol a konyvtarostanar tudta nélkiil dokumentumot nem lehet Kkivinni!
Tanuldi, tanari kolcsonzés

Kolcsonzés esetén a vonalkdd leolvasoval a szamitdgépes rendszerben torténik a rogzités.

¢ Az egyidejileg kikolcsonozhetd dokumentumok szama 2—-5 dokumentumban.

¢ A kolcsonzés idétartama altalaban 3 hét, amely meghosszabbithato, ha mas igény nem
jelentkezik. Tartos tankonyvek, illetve munkaltat6i hasznalati konyvek a tanév utolsod

hetéig kolcsondzhetdek. Ha a tanuld a kdlesonzott dokumentumokat felszolitas utan is
indokolatlanul késve hozza vissza, vagy tobbszori is késlekedik tartozasa

rendezésével, kotelességszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, aminek iigyében az
osztalyfénok vagy az intézmény vezetdje (helyettese) jar el.

¢ Nevelok esetében a fentiektdl el lehet térni, a munkéjukhoz sziikséges kézikonyveket,

tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb idore, esetenként egész tanévre

ko6lcs6ndzhetik, a kélesonzott miivek szamat nem kell korlatozni.

Tanév végén a konyvtar olvasoi kotelesek tartozasukat rendezni. Nyarra a tanuloknal nem maradhat
konyv, kivéve a szaktanarral valo egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.

A kolcsonzésben 1€vo dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd kérések indokolt esetben
kiils6 forrasbol elégithetdk ki.

Letéti kdlcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, napkozi
otthonban, tagiskolaban stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokeért anyagi felel6sséggel tartoznak.
Az alland¢ letétek tanévenkénti atadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti allomany — a tagiskolaban elhelyezett letét kivételével — nem kdlcsonozhetd.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok esetében elsObbséget élveznek a helyi pedagdgiai (kdnyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és kdnyvtarra épiild szakorak.

A foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett és az elozetes egyeztetés
alapjan dsszeallitott/elfogadott foglalkozasi litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége(i) 6rarendszerii tanitas vagy/és értekezletek szamara nem vehet6(k)
igénybe, mert ez akadilyozza a konyvtari szolgaltatasokat, a szakmai munkat.

A hasznalé altal igénybe veheté egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujt(hat)ja:

e informacioszolgaltatas

e a konyvtar hasznalatanak technikai tudnivaloirdl,

¢ a konyvtar dokumentumairodl, adatbazisairol,

» mas konyvtarak adatbazisairol, szolgaltatdsairdl;

e irodalomkutatas, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi
kutatémunkahoz, palyazatokhoz, neveldtestiileti programokhoz;

e ajanlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelen;

¢ informatikai szolgaltatasok;

* masolatszolgaltatas: Az iskolai gyiijteményben megtalalhato dokumentumok
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részleteirdl (az idevonatkozo jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott
mennyiségben masolatot készithet a konyvtarostanar. Az anyagok masolatat

kdlcs6ndzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

A konyvtari szamitogépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhatd szdmitdgéppel olvashaté dokumentumokat (CD-k
CD-ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulmanyokkal 6sszefiiggéen a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznalni.

¢ Az olvasoi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a diakok
tanulmanyi munkajat, kozhasznu tdjékozodasat, javitsak informacidkeresd

technikajukat, szamukra értékes és hasznos id6toltést nytjtsanak.

o A letoltéseket sajat adathordozora kell elmenteni. A hasznalt programokbol sziikséges
anyagok nyomtatdsat vallalja a konyvtar.

Konyvtari hazirend

Korabban a konyvtari hazirend a kdnyvtari SZMSZ része volt. A hazirend megvaltozott jogi
statusza miatt jelenleg az iskola hazirendjében kell szerepeltetni a konyvtari hazirend
rendelkezéseit is.

A konyvtarra vonatkozdan a dokumentumnak tartalmaznia kell:

e a konyvtar hasznalatara jogosultak korét

¢ a haszndlat modjat

¢ a kolcsonzési eldirasokat

* a nyitvatartds és kdlcsonzeés idejét

¢ az allomany védelmére, a kartéritésre vonatkozo6 rendelkezéseket

IV. A konyvtar tankonyvkezelési szabalyzata

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola hatarozza meg a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevételével. A tankonyvellatas konyvtari feladatait, szabalyait fogalmazza meg a jelen
melléklet.

Tankoényvellatas rendje

Elozetes feladatok:

¢ A tankdnyv tamogatasi igénybejelentés idopontjarol az iskola az igény bejelentési
hataridé el6tt legalabb tizendt nappal korabban, irasban koteles értesiteni minden
tanulot, kiskoru tanulo esetén a sziil6t.

¢ A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése eldtt, minden
év januar 10-€ig igényldlap felhasznalasaval kell bejelentenie a sziilonek. Az elsé
évfolyamra beiratkoz6 tanulok sziilei beiratkozaskor tesznek nyilatkozatot.

¢ Az felmérés eredményérél az igazgatdo minden év januar 20-aig tajékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kdzdsséget) az iskolai
diakonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola — minden év januar 20-aig — kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerellatas
tamogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

* Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar
25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, amely az alabbiakat
tartalmazza:

e tankonyvfeleldsok nevét

¢ a rendelési hatarid6t (marcius 31.) figyelembe véve meghatarozza, hogy a
munkakdzosségek mikorra adjak le a kdvetkezd tanévben hasznalni kivant konyvek
listajat

¢ az igazgatd a neveldtestiilet, az iskolaszék, az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség), az
iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérése utan jovahagyja a tankdnyvek
listajat

¢ a tankonyvfeleldsok a listat eljuttatjak a sziiloknek, akik megrendelik gyermekiik
részére a kivant konyveket.
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¢ a tankonyvfeleldsok az osztalyfonokok segitségével Gsszesitik az iskolai rendelést és
leadjak a megrendelést a Konyvtarellato felé minden év marcius 31-éig

¢ az iskolanak legkés6bb majus 31-ig a honlapjan k6zz¢é kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek

¢ a tankonyvfelel6sok minden év junius 15-€ig elvégzik a sziikséges modositasokat

* az igazgatd augusztus utolséd hetében kijeldli a tankonyvek atvételének idépontjat

¢ a tankonyvfeleldsok szeptember 5-ig tehetik meg a potrendelést

e a tankdnyvfeleldsok elszamolnak a Konyvtarellato felé

¢ az iskolai kdnyvtaros allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok
tankonyveit, illetve a tankdnyvtar kdnyveit.

¢ a tankonyvfelel6sok folyamatosan biztositjak a tdvozo tanuldk kdnyveinek
visszavételét, illetve az érkez6 tanulok tankonyvvel vald ellatasat és az esetleges
potlasokat

A konyvtar feladatai

¢ Az ingyenes tankonyvellatas biztositdsa konyvtari kolcsonzéssel

¢ A napkozis tankdnyvletétek biztositasa a tandrai felkésziiléshez konyvtari letétek
kihelyezésével.

e Tankonyvtar kialakitasa az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankdnyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kdlcsonozhetd példanyok.

e Kis példanyszamu raktari készlet biztositasa a tanévben jelentkez6 igények
kielégitése céljabol.

A tankonyvellatashoz sziikséges tankonyvi bazis kialakitasa

¢ A tankdnyvtamogatas 75%-abdl vasarolt tankonyvek az intézmény tulajdonat képezik,
nem konyvtari dokumentumok.

¢ A tankonyvtdmogatas 25%-abol beszerzett dokumentumok a konyvtar alloméanyaba
keriilnek. Tartds tankonyvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az
iskola altal hasznalt tankdnyvek kis példanyszdmban.
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kihelyezesével.

« Tankonyvtar kialakitasa az iskolaban hasznalt tankényvek, tartos tankényvek egy-
egy

példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kélcsénézhetd példanyok.

« Kis példanyszamu raktari készlet biztositasa a tanévben jelentkezé igények
kielégitése céljabdl.

A tankényvellatashoz sziikséges tankonyvi bazis kialakitasa

+ A tankdnyvtamogatas 75%-abdl vasarolt tankdnyvek az intézmény tulajdonat
képezik,

nem koényvtari dokumentumok.

« A tankényvtamogatas 25%-abol beszerzett dokumentumok a kényvtar allomanyaba
kertlnek. Tartds tankényvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az
iskola altal hasznalt tankényvek kis példanyszamban.

A tankonyvek nyilvantartasa

« Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekrél egyszerisitett idéleges (Excel tablazat)
nyilvantartas készil, a tankényvekbe az iskola bélyegzéje keril. Ezeknek a
tankényveknek nincs konyvtari leltari azonositasi szamuk.

« A 25%-ért vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba keruiinek:

- a szotarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi
nyilvantartasba,

- a tartds tankényvek, kis példanyszamu tankonyvek idéleges brosura-
nyilvantartasba.

« A dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan
kolcsdndzheték. A konyvtarostanar elkésziti és kdzzéteszi a kdnyvtarbol
kdlcsdondzhetd tartds tankonyvek jegyzékét.

A tankonyvek kdlcsonzése

+ A tanuldk a tankdnyveket egy tanévre kélcsonzik. Kivételt képez, ha az adott
tankényv, tartés tankoényv a tantargyi felkészuléshez tébb tanéven keresztiil
szikséges.

+ A meghatarozott tanévre sz6l6 tankényvek visszaszolgaltatdsara az utolso tanitasi
héten keril sor.

« A tankényvek kdlcsonzése Gsszesitett (listas) kolcsdnzési nyilvantartassal torténik.
+ A kikdlcsonzott tankdnyv rongalasa, elvesztése esetén a kart meg kell tériteni az
elhasznalédas mértékének megfelelé értékben:

« els6 év végén a tankdnyv 75%-at

» masodik év végén 50%-at

» harmadik év végén 25%-at
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyarorszdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdopai unios jogharmonizdcios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol
sz6lo 2011. évi CXIL. térvenyt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
¢ a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informéciodszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

® azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

¢ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

¢ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen azg
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jévahagydsa, megtekintése

A Kemenesmagasi Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eloterjesztése utin a nevelotestiilet 2013. februar 4-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziil6i Munkako6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabalyzatot az igazgatd hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan az SzMSz
mellékleteként, valamint az igazgato6i irodaban. Tartalmardl €s eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

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

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony

esetén a tanuld — a kiskoru tanul¢6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az

intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt tajékoztatni kell. A tanulodi adatkezelés
id6tartama a beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik
¢v december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kételezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék aldbbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informéacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat:

a fels6oktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idOtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

30




Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

2.1.2 Kezeli a fenntart6 a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
b) allampolgérsag,

c) TAJ szama, addazonosito jele,

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

¢ a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

¢ a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

¢ a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

e a bliniligyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

» az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

¢ alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

¢ munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

¢ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

h) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulodk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény Kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

31




Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese,

szama,

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
¢ a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

* a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

¢ beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,

¢ hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,

f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak,

a kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzeésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
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c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kdzépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskoldhoz és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek intézménynek a gyermek, tanulo veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatidja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betolto pedagégusokat, az iskolatitkart és az ligyviteli
alkalmazottat hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladatai:

e a 2.1 fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

¢ a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

 a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom €s tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

¢ 2 2.2, fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak
beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavdallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

¢ a munkakdri leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet ¢), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezelése,

¢ a 3.2 fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

33




Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Iskolatitkar:

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

¢ a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

¢ a pedagdgusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

¢ a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom é€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
¢ a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

¢ a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

¢ a 3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

¢ 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa. Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl kiemelten a
személytiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

¢ a fentiekben emlitett hozzajarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos madszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

¢ clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

¢ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok.
Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kdtelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallaldk személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

¢ a munkavallalo személyi anyaga,

¢ a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,
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a munkavallaloi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

¢ a munkavallalé bankszamlajanak szdma

¢ a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

e kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

¢ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,

¢ az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e az ligyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtoja,

¢ a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,

¢ az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

¢ az adatok kezelését végzo ligyviteli alkalmazott.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem,
az clkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor a tankeriileti kdzpont ezzel megbizott munkatarsa
gondoskodik a munkavallal6é személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok
szerint kezeli. A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal

papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes mddszerrel is vezethetd. A

szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
¢ a munkaviszony els6 alkalommal val¢ 1étesitésekor,

¢ a munkaviszony megsziinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A munkavallalok intézményben nyilvantartott adatainak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az
intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai s a munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag
karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,

e az igazgatOhelyettesek,

e az osztalyfonok,

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra

hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell
tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkokszemélyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

¢ beirasi naplo,

e osztalynaplok,

¢ a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e a tanulo neve, osztalya,

e a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

¢ sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel0s. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

(100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. §)
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Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban

meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd
munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelmeéért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdédon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy
barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavdllalok, tanulok és sziilék jogai és érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalo a
kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal
tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanul¢ illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatést.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

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

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, s annak
eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, a adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény
szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron
kivil jar el.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabilyokban
meghatirozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntart6 jévahagyasaval.

Kemenesmagasi, 2022. 08. 26.




