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1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és m{kddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzetikdznevelésrdl sz8l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabbda a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. A szervezeti és mikoddési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

® 2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérdl

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

¢ 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

© 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

* 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

® 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtdsarol

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl sz6lé 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvellatasban
kozremikoddk kijelolésérdl

* 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

® 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészséglgyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és mlkodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és m(kodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallaldk és mas érdekl6dék
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan folyamatosan
elérhetd.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara, latogatdjara nézve kotelezd érvényd.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval |ép hatalyba,
és hatarozatlan id6re szdl.

A szakmai alapdokumentum valtozdsai miatt szlikségessé valé mddositasokat az intézmény
vezetBsége is dtvezetheti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2. pontjaban, a
nevel6testiilet tdjékoztatdsa mellett.
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye: Vas varmegye

Fenntarto tankerileti kozpont megnevezése: Sarvari Tankerileti K6zpont

OM azonositd: 036633

Kemenesmagasi Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kemenesmagasi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helye

2..1.Székhely : 9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi Lénard tér 3.
3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Sérvari Tankeruleti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 9600 Sarvar, Batthyany utca .40.
4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 036633

6. Kdznevelési 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( felveheté maximalis tanuld 1étszam 180)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4 .a tdbbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéeb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam :36 £6)

6.1.2. egyéb foglalkozas: napkozi

6.1.3. iskolai kdnyvtar/kollégiumi konywvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyéb mddon(iskolaudvar)

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egytittmitkodésben,

megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi Lénard tér 3.

7.1.1. Helyrajzi szama: 703

7.1.2. Hasznos alapterulete: 900 nm
7.1.3.Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4.Fenntarté jogkore: vagyonkezelési jog

8. Vallalkozasi 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 Munkakoz6sség

vezetok

Iskola titkar

NevelGtestiilet

Technikai

Utazo gydégypedagdgusok ,
dolgozok

3.2 Az intézmény vezetgje
3.2.1 A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elGirasai 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 kozpont altal fenntartott kbznevelési
intézményben a Kéznevelési torvényben foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat az allami
intézményfenntarté kézpont vezetdje gyakorolja. Az allami intézményfenntarté kézpont
altal fenntartott koznevelési intézmény vezetbje az adott kéznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében — a bérgazdalkodast érint6é dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A munkavallalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
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tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az
intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Ko6znevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az (igyek meghatdrozott korében helyettesére, illetve munkakozosség-
vezet6kre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kévetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar a munkakari leirasukban szereplé
Ugyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor

3.2.2 Az intézményvezetl akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében

e elsGsorban az intézményvezets-helyettes

* masodsorban az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje

e harmadsorban a természettudomanyos munkakdzosség vezetdje

helyettesiti.

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

Az igazgatohelyettes az intézményvezets helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra,
azilyen jellegl feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestililet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazdasat.

3.3 Az intézmény vezetdsége
3.3.1 Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékel
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetbségének tagjai.
Az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai:
* az igazgato,
® 3z igazgatodhelyettes
¢ a szakmai munkakozdsségek vezet6i.

mas kozosségeinek képviselGivel, igy az intézményi tanacs képviselbivel, a szil6i
munkakdz6sség valasztmanyaval, a diakdnkormanyzat vezetbjével. A diakdnkormanyzattal
vald kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét
mind azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét
be kell szerezni.
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3.4 Az igazgaté kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

® az igazgatodhelyettes,

* munkakozosség -vezetdk

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatdrsai az igazgaténak tartoznak kdzvetlen felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re, 5 évre sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat és
hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenGrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenGrzés
az igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellenGrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény onértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagogus 6nértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezGen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természetl ellenbrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes

* a munkakozdsség-vezetdk,

* az osztalyfénokok,

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

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatdt az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetdk
els6sorban munkakori leirdsuk, tovdbba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremUkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilén megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

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

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriletek:

11111

11111
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e a digitalis napld folyamatos ellenGrzése,

® az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

® az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellenGrzése.
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4. Az intézmény muikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

¢ szakmai alapdokumentum

e a szervezeti és m(ikddési szabalyzat

* 3 pedagdgiai program

® 3 hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

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

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

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziilkség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Nemzeti kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

¢ Az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét. Az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelez6, a
kotelez6en valasztandd és a szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat, azok

Oraszamat, az elGirt tananyagot és a kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszdmoltatas, a szamonkérés, a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, minGsitésének kovetelményeit és formait.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egytttmUkodésével kapcsolatos
feladatokat.

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

¢ A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét.

e A tanulok intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogaik gyakorlasanak rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez szlikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

8




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd jévahagydsaval valik
érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten kerdl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szUlGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.1 A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetGtablan is el kell helyezni.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus Uton el@allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elirasainak
megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
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 alapui masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilon
e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogdat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.3.2 A papiralapu és az elektronikus uton elédllitott, papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitési rendje
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok az intézményvezet§ aldirasaval és az
intézmény pecsétjével érvényesek. Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a
dokumentumok aldirasara a helyettes is jogosult.

Az iskolankban hasznalatos digitdlis napld elektronikusan el&allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds
miniszter altal engedélyezett elektronikus alairassal. Az elektronikus napléba az adatokat
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digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak.
Az adatok tarolasa az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi drdk tananyagat, a
hidnyzoékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

Az elektronikus napldé haszndalatdra vonatkozd szabalyokat az intézmény Kréta Napld
Szabalyzata tartalmazza, mely szabdlyzat melléklete a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatnak

10




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

5. Az intézmény munkarendije

5.1 Az intézmény vezet8i munkarendjének szabdlyozasa

A nevelési-oktatdsi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idGszak alatt, amelyben a
gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, a vezetGi feladatok elldtdsa ne maradjon
ellatatlanul. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje és helyettesei kozul
legaldbb egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezet6i megbizassal
rendelkez6k létszama, illetve a vezet6k betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi
lehet6vé a vezetGi feladatok ellatasat, a 3.2.2 pont alapjan jeloli ki az intézményvezets a
helyettesitd személyét.

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

A kijelolt kozalkalmazott, munkavallalé felelGssége, intézkedési jogkore az intézmény
mUikddésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggs, azonnali dontést igényld
Ugyekre terjed ki.

Az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes munkajukat az iskola sziikségleteinek és
id6szer( feladatainak megfelel6 id6ben és idGtartamban, kétetlen munkaidében latjak el.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

5.2.1 A pedagdgusok munkaideje

Intézménylinkben pedagdgus-munkakoérokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
(40 6ra) nyolcvan szazalékat, 32 orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezet6
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni. Az
intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott. A teljes munkaidé
otvenot—hatvanot szazalékaban, azaz 22-26 6raban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaid6 fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst el6készitd, nevelés-
oktatassal 0sszefligg6 egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
Iat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hianydban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a

feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak
A pedagdégusok alapvet6 feladata a tandrak megtartdsa, ezen tul még egyéb foglalkozasok vezetése,
melyek a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok lehetnek:
a) szakkor, érdekl&dési kor, 6nképz6kor,

b) sportkoér, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segits foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

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

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

valdsithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozas

m) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével
Osszefligg6 feladatok végrehajtasa,

n) az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

0) a munkakozosség-vezetés

Az m), n) és o) pontokban meghatdrozott tevékenység 0sszesen heti négy ora erejéig szamit
be a kotott munkaid8 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6re irdanyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehet&ség szerint figyelembe veszi.

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

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

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

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

Az egy pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon
a kettd, egy tanitdsi héten a hat érat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé fels6 hatdra felett eseti helyettesités egy pedagdgus szamadra tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitdsi napra rendelhet6 el.

5.2.1.2 A k6tott munkaidd tobbi részében ellatott feladatok a kdvetkezdk
b) a tanuldk teljesitményének értékelése,

c) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

e) el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé - felligyelete,

f) a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

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

h) eseti helyettesités,

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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k) a sztil6kkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

) az osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része,
m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

n) a nevelGtestilet, a szakmai munkakozdsség munkdjaban torténd részvétel,

0) a munkakozosség-vezetés heti két drat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kézrem(ikodés,
g) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

s) hangszerkarbantartds megszervezése,

t) kiilonbo6z6 feladatellatdsi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas,

u) a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,

v) a gyakornok felkésziilése a min@sits vizsgara, valamint

w) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok

meghatarozasa

Az iskolan kivil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol- figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé elGirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irasok

5.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mUkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.
5.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 720 éraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet
meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti el6rehaladdst. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.
5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenettdl
elcserélését az igazgatd vagy az igazgatéhelyettesengedélyezi.
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5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet8ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles szakszer( drat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd éraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
0sszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést
azintézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6re haladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendé feladatokral.

5.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd érakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggs tovabbi feladatokbdl all.

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

A pedagogus a kotott munkaidejében elvégzett, az elektronikus napldban rogzitett
feladatokrél havonta munkaid6 elszamolast nyomtat és azt alairasaval hitelesiti.

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

5.3.8 A pedagdgusok szabadsaganak kiadasanak szabdlyai

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagdgus szabadsdagat - a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermek utdn jaro pétszabadsag kivételével - els6sorban a nydri sziinetben kell kiadni. Ha a
szabadsag a nyari sziinetben nem adhaté ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szlinetben,
a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a
nevelési év tobbi részében kell kiadni. A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a
munkaviszony elsé harom hdnapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozé igényét
legaldbb tizenot nappal a szabadsdag kezdete el6tt be

5.3.9 Mentesulés a munkavégzési kotelezettség aldl

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

a) keresGképtelensége,

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

c) a kotelezd orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
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d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy dra id6tartamra,

e) a szoptatd anya a szoptatds elsé hat honapjdban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két drara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két orara,

f) hozzatartozéja haldlakor két munkanapra,

g) altaldnos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti

képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valod részvételhez sziikséges idbre,

h) 6nkéntes vagy létesitményi tlizoltdi szolgalat ellatdsa tartamara,

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

j) a kiildnds méltanylast érdemld személyi, csalddi vagy elhdrithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

k) munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott tartamra.

A munkaltatd, ha a munkavallald altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz szlikséges, de legfeljebb harminc
napos idGtartamra mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl.

A kozalkalmazottat az Mt. 55. (l) bekezdésében felsoroltak mellett, el6zetes kérésére a
munkaltaté mentesiti a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a kovetkezd
esetekben:

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

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

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

¢) A minGsitési eljardsban vald részvétel napjara, valamint a mingsitési eljarasra torténd
felkésziléshez tovabbi egy munkanapra.

d) A tovabbképzési program, illetve a munkaltaté egyedi engedélye alapjan fels6foku iskolai
rendszer(i képzésben vald részvétel esetén a kotelezé foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton
vald igazolt részvétel, tovabba vizsgdnként — a vizsga napjat is beszdmitva— négy munkanap
idejére.

5.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetbi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallaldk szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi

munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
5.4.1 A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak szabadsaganak
kiadasanak szabalyai
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A szabadsdgot - a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utdn - 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
munkavallalonak erre vonatkozd igényét legaldbb tizen6t nappal a szabadsag kezdete el6tt
be kell jelentenie.

A szabadsdgot - eltéré megallapodds hidnydban - gy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiigg6 napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként
kiadott napon tul — a heti pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlGtlen
munkaidG-beosztas szerinti szabadnap vehet6 figyelembe. A szabadsag kiadasanak
id6pontjat a munkavallaloval legkés6bb a szabadsdag kezdete el6tt tizenot nappal kdzolni
kell.

5.5 A munkakdri leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa
van, amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét aladirasaval igazolja. A munkakori leirdsok

jelen szabalyzat mellékleteit képezik.

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levé drarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt

utan, rendkivili esetben (a szlilGi szervezet véleményének kikérése utan igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

id6pontban kezdédik. A kotelez6 tanitasi drak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban
133006raig be kell fejezni.

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

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

5.7 Az osztdlyozdvizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak

osztalyozdvizsgat kell tennie az alabbi esetekben:

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

b) Az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id§ alatt tegyen eleget tanulmanyi kévetelményének

egy tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget.

c) A nevel6testilet engedélyével, ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuléi jogviszony
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id6tartamanak kivételével - egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelGtestiilet
engedélyezi, hogy osztdlyozdvizsgat tegyen.

A nevelGtestllet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld

igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz tanérai 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 szama mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd,
félévkor is osztalyozovizsgat kell tennie.

d) Atvételnél az iskola igazgatdja eléirja.

e) A tanulé fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), e) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthato tantdrgyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koételes az
osztalyozodvizsga kitlzott id6pontja elStt legalabb 10 nappal az érintett igazgatdnal vagy
igazgatohelyettesnél, a vizsgdra jelentkezni. Az igazgato, igazgatdhelyettes, a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét

5.8 Vizsgak rendje

Az osztalyozdvizsga, a javitovizsga és a kiilonbozeti vizsga rendjét a pedagdgiai
programunkban szabalyozzuk.

5.9 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodds rendje

Az iskola szorgalmi id8ben reggel 7°° 6ratdl a szervezett foglalkozésok befejezéséig, de
legaldbb 18% 4rdig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
—zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.10.1 Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni, az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

e a t(iz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

® a kozosségi tulajdon védelméért, adllapotanak megbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megG6rzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

5.10.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdégusi felligyelettel

,,,,,
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kovet6en — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté pedagégus felligyelete mellett —
lehet&ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. Hasznalatuk rendjét a hazirend tartalmazza, melynek betartdsa
tanuldink és pedagdgusok szdmara is kotelez6.
5.10.3 Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd, szertarhasznald pedagdgusok feladata. A
a takaritast végzé kotelessége, felelGssége.
5.10.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgatodval vagy
az igazgatohelyettessel, vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
5.10.6 Az intézmény helyiségeinek nem kozoktatasi célu hasznalatara a fenntartéval kotott
irasbeli szerz6dés alapjan van lehet6ség. A hasznalati dijban a szerz6dé felek k6zdsen
egyeznek meg.
5.11 A dohényzéssal kapcsolatos elGirdsok
A tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatdok szamara az intézmény egész
tertiletén TILOS a dohanyzas.
Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.
5.12 A tanuldébalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok
A tanuldk szamdra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, és munkavédelmi
tdjékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmuket a veszélyforrdsok kikliszobolésére. A tajékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn balesetveszély lehetGsége all fonn. llyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés, illetve napkozis
foglalkozasok. Az oktatds megtorténtét a haladasi napléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamdara pétldlag kell ismertetni az el8irdsokat. Az
iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon
balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kézott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatdst a foglalkozast
vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanédran kivili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevék biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégekt6l minden esetben
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el6zetesen irasos nyilatkozatot kérilink arrél, hogy a szolgdltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos el8irasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfelelé mUiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmadanyokkal. Amennyiben a gépjarmdvel torténé
utazas nem fejezGdik be este 23 draig, azt a személyszallitast végzb soférok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 dra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek
mindenképpen egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az idére. Az utazasban résztvevékrdl, az utazas helyszineirdl az intézmény
vezetGje minden esetben rendelkezzen megfelel6 informacidval, pontos és teljes kor( utas
listaval, amelyen szerepeljenek a torvényes képvisel6k elérhetbségei is. A kisérd
pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felelGsek a vonatkozé rendelkezések
betartdsara, az 6nként jelentkezs kisérék, illetve egyéb jelen Iévé személyek a pedagdgus-
kiséretet nem helyettesitik.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyz8konyvezését, nyilvantartdsat a KIR BALESETI JEGYZOKONYV NYILVANTARTO
rendszerében az igazgatd altal megbizott felelGs végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-
,munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az oktatast a fenntarto
biztositja.

/////

csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz érai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jelleg(

/////

A tanuldk a magukkal hozott technikai eszk6zoket nem csatlakoztathatjak az intézmény
elektronikus haldzatara.

A tanuldk a magukkal hozott technikai eszk6zoket nem csatlakoztathatjak az intézmény
elektromos hdlézatara.

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettesei
rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat, szakkoéroket a magasabb szint(i képzés
igényével a munkako6zosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUsor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
és pedagodgusai a hazirend és a szébeli utasitdsoknak megfelel§ 6lt6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

19




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

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

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

A tanulék 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mUikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és m(ikodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az iskolaban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek
az érarendben szerepld hit-, és erkodlcstan érakon kivil is. A hit- és vallasoktatason valo
részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény dérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi. Ha a sziil6 a kévetkezd tanévre vonatkozdan az etika vagy a hit-és erkolcstan
tantargyra vonatkozé valasztasat madisitani kivanja, az erre vonatkozé szandékat minden
tanév majus 20-ig irdsban kozli az igazgatdval és az érintett bevett egyhaz, illetve belsé
egyhazi jogi személye képviselGjével.

A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesilhetnek. A napkozit nem igényl6 tanuldk szamara
—igény esetén — az iskola étkezést biztosit. Az étkezés a Kemenesmagasi Onkormanyzat
konyhajan vehetd igénybe. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tandrara vald
felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozasrél vald
eltdvozas csak a szUl6 tajékoztato flizetébe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis
nevel6 engedélyével.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni. Az
osztalyfénokoknek lehet6sége van osztalykirdndulasok szervezésére is.

5.14 Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megG6rzése az alkalmazotti és tanuldi kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a kdozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a tanuldkat az egymads irdnti tiszteletre
nevelik

Unnepélyek

Evnyitd

Karacsony

Anyak Napja

Evzard

Ballagas
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Megemlékezések

Oktéber 6. Aradi vértanuk emléknapja

Oktober 23. Nemzeti linnep

Marcius 15. Nemzeti Gnnep

Aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei

Farsang

Ki mit tud

Anydak Napja

Gyermeknap

Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 rendezvények

Szireti illetve Gszi forgatag

Id6sek napja

Adventi innepkor

Pedagdgus nap

Kiranduldsok

Tanulmanyi és osztalykirandulasok. Muzeum, szinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa, turak.
Részvétel a Hatartalanul palyazaton elnyert tanulmanyi kiranduldsokon.

Az intézmény rendezvényeinek el6készitésében és szervezésében a nevel6testiilet minden
tagja, valamint a munkatarsak is részt vesznek, a didkok életkoruknak megfelels feladatot
kapnak szereplésiikkel, részvétiikkel tamogatjak hagyomanyaink apolasat.

6. Az intézmény nevelGtestilete és a szakmai munkakdzosségei

6.1 Az intézmény nevelé6testiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetlenl segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestlilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, a
kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozrem(ikodésével kdlcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szlikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A
pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban térténé
hasznalatra. Az intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosité pedagdgusok munkajuk tamogatdsara laptopot kapnak az iskoldban torténdé
hasznalatra. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irdasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkdz6k iskolan kiviili, a
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pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténd
hasznalata

6.2 A nevelGtestllet értekezletei, osztalyértekezletei

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

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

e tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igénylG6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen [év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdz6sség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatoé az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerU sz6tobbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatod szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriinek.

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

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez8 k6zdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestililet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

6.3 A nevelbtestiilet szakmai munkakoézosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény

szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzosségek

segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A

munkakoz6sség alapfeladata a pdlyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd

megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
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valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6jiik személyére. A munkakodzosség-vezetd
megbizasa- legfeljebb 6t éves - hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
3 munkakoz6sség miikodik. Megbizdsuk tobbszor ismételhetd.

6.3.3 A munkakodz6sség-vezetl feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitdsa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciédramlas biztositasa a vezetés
és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezets legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakdzosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkakdz6sség munkajarél

6.4 A szakmai munkak6zosségek tevekenysége

6.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

* Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylttm(ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetbk
rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetgjével.

* A munkak6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd madon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a terileti,
megyei, regionalis és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

® Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e TAmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatdsara.

® Az intézménybe Ujonnan keriil6é pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezet§ kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato 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 feladata31

23




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a teruleti,
megyei, regionalis és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

® Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

¢ Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

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

e TAmogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzé f6iskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatdsara.

* Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetGinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkako6zdsség-vezets jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkako6z6sség éves munkatervét.

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

» Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

e T4jékozddik a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatdnal; a munkakozésség minden tagjanal érat latogat.

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

intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskoldn
kival.

e Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl

a nevel6testilet szamara.

e Alladsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a
munkakodz6sség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamdara a munkakozésségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

® Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezet6 koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség- vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
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7. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, alapitvanyai elnokeinek és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaldinak az 6sszessége.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e munkavallaloéi k6zosség,

* nevelGtestilet,

* szUlGi munkakdzosség,

* intézményi tanacs,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban
allé adminisztrativ és technikai dolgozékbdl all.

7.3 A szlil6i kbzosség

Az iskolaban mUkodé szil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

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

* 3 képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sz(il6i munkak6zosség elndke,
tisztségviselGi),

® 3 szUl6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitasa.

Az SZM munkajat és az iskola tevékenységét az intézményvezetd koordindlja. A SZM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s.

7.4 Az intézményi tanacs

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

az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi
gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegdltjabdl all6 intézményi
tanacs hozhaté létre. Amennyiben a fenti bekezdésben meghatdrozott feltételek nem
teljestilnek, abban az esetben

az intézményi tanacsot a szll6k, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl kell étrehozni.

Az intézményi tandacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartdst a
hivatal vezeti.

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezet6 bizza meg a delegdldsra jogosultak véleménye alapjan a feladat
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ellatasara,

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

e) tUgyrend alapjan mdkodik, az Ggyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadija el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkés6bb az elfogadast
kovet6 tizenotodik napon megkildi a hivatalnak jovahagyasra,

f) Ggyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetben az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elnok latja el.

Az intézményi tandcs az iskola mikodésének tamogatdsara alapitvanyt hozhat létre. Az
intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény altal az intézményi tanacsba delegaltak személyét a nevelGtestiilet szavazza
meg.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SzMSz, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa el6tt.

7.5 A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és mlkodési szabalyzata szerint mdkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A diakonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormdnyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja
jova. Az iskolai didkdonkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag
all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott,
legfoljebb 6téves id6tartamra, mely tobbszor is megismételhetd. A didkdnkormanyzat
minden tanévben —az iskolai munkatervben meghatdrozott id6ben — didkkozgydlést tart,
melynek 0sszehivdsat a didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgydilés
napirendi pontjait a kdzgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A
didkdnkormanyzat szervezeti és mlkodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit— az igazgatdval vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.9 fejezetében irottak
szerint hasznalhatja.

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

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,

* a hazirend elfogadasa el6tt.

26




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
7.6 Az osztalykozosségek

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

» az osztdly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igazgatd
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, tanuldk, érdekl6dbk tajékoztatasanak formdi

7.7.1 SzulGi értekezletek

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szUlGi értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkivili szUlGi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.7.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijellt id6pontban —
harom alkalommal tart fogaddorat. A fogadddrak id6tartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden szll6vel megbeszélést folytatnia, a fogaddodra
id6tartama az igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél

Utjan torténd id6épont-egyeztetés utdn kerilhet sor.

7.7.3 A szuil6k irdsbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A szililével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kildott elektronikus tGzenettel torténhet. Az osztalyfénok a
digitdlis napldba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkildé funkcidjaval vagy elektronikus
levél Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztdlyfénok a digitalis napld Utjan tajékoztatja a szllSket
a fogaddodrak, a sziil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelést kbvetd
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb havi 1 érdemjegyet
adunk. E szabdly alél a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
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harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasahoz. Az érdemjegyek szamanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet&ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy
irasbeli vagy szébeli feleletére (idegen nyelv és magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen érdemjegy adhaté. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitdsat 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 biintet6 és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontéshozéjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagydlésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomadsara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestlilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

¢ szakmai alapdokumentum,

® pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

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

7.8 A kilsé kapcsolatok rendszere és formdja

7.8.1 EgylittmUikodés a fenntartoval

Intézménylink fenntartdja a Sarvari Tankerileti Kozpont.

A tankerileti kozpontok a hozzajuk tartozo intézményekre, a didkokra, szll6kre és a
pedagdgusokra partnerként tekintve végzik a feladataikat a jogszabalyokban foglaltak
szerint. A tankerileti kozpont 6nallé koltségvetési szervként Iatja el a fenntartéi feladatokat,
atvéve az iskolak mikodtetését is az onkormanyzatoktdl. A Klebelsberg Kézpont
kozépiranyitoként segiti a fenntartdi alapelvek egységes megvaldsuldsat. A tankerileti
kozpontok létrehozasaval a dontések kozelebb keriltek az iskoldkhoz, a jogszabdlyi
valtozasoknak koszonhetben az intézményvezetdk dontési jogkore kibdviilt. A Klebelsberg
Kozpont és a tankeriileti kozpontok tovabbra is elkotelezettek az esélyteremtd, minéségi
oktatdsi rendszer feltételeinek biztositdsaban, m{ikodésiik sordn a didkok mindenekfelett
allé érdekét tartjak szem el6tt.

7.8.2 Egylttm(ikodés a tankertilet iskoldival

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

® intézménylatogatasok vezet6knek,
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e intézménylatogatdsok pedagdgusoknak,

e didkprogramok és rovid latogatasok,

® k6z0s tanulasi projektek,

e egymas kulturdjanak megismerése és fesztivalok szervezése,

e iskolai sport-, kulturalis és tanulmanyi versenyek,

e nyari nyelvi, képzémlivészeti, zenei vagy sporttdborok szervezése,

e dokumentumok és forrasanyagok megosztasa.

7.8.3. Egylttm{kodés a Népjdléti Szolgdlattal Iskolank gyermekvédelmi tevékenysége harom
terilletre terjed ki:

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

e meg kell keresni a problémak okat,

e segitséget kell nyujtani a problémdak megoldasahoz.

A kapcsolatépités alapvets célja: kdlcsonos tajékoztatds, tajékozddas a problémak
megoldasa érdekében

A kapcsolattartd személy: gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.

A kapcsolattartas formai:

e csaladgondozdk és ifjusagvédelmi felel6s kozos csaladlatogatasa, konzultaciok,

¢ jelz6rendszer mlkodtetése,

e telefon, levél,

* személyes talalkozok.

Lényeges, hogy a felderitett eset utan a jelzés id6ben keriiljon a megfeleld segité
szervezethez. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének
megelGzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetGje a 20/2012. EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdarozott feladatok
ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindldsaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Népjoéléti Szolgalat Csalad és
Gyermekjoéléti Szolgalatdnak és a Népjoléti Szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Kozpontjanak
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

8.3.1 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Celldomolk varosa, mint jarasszékhely telepiilés Csalad-és Gyermekjéléti Kozpontot
mukodtet, melynek ellatasi terlilete a jaras dsszes telepilésére kiterjed. A létrejové
kapacitasokat a szolgaltatasi tertileten m(ik6d6 Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalatok altal
delegalt tigyfelekkel kapcsolatos esetmenedzseri teenddék alapozzak meg.

Az esetmenedzserek feladata:

® a gyermek csaladban torténd nevelkedésének el6segitése,

* a gyermek veszélyeztetettségének megelbzése,

® a veszélyeztetettség megsziintetése,

e a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése,

e specialis szolgaltatasok biztositasa.
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A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont a gyermekjoéléti szolgalat dltalanos szolgaltatasi
feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének el6segitése, és a gyermek
veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a gyermek igényeinek, sziikségleteinek
megfelel6 6nallé egyéni és csoportos specidlis szolgdltatdsokat, programokat nyujt,
amelynek lehetnek:

1. Utcai szocidlis munka

A csellengd, veszélyeztetett gyermekek, fiatalok felkutatasa, veliik és csaladjukkal a
kapcsolat felvétele, alternativa kinalasa a szabadid8 hasznos eltoltésére. Tovabba figyelem a
tanitasi id6ben az oktatdsi intézményen kiviil a kozteriileteken tartézkodd didkokra is.

2. Iskolai szocidlis munka

Segiteni a koznevelési intézménybe jaré gyermeket az oktatasba vald

beilleszkedésben, kompetenciai fejlesztésében. Feltérképezni az esetleges tanulmanyi
kotelezettséget akaddlyozo tényezbket, és segiteni annak feltardsat, megolddasat.

3. Kapcsolattartasi tigyelet

LehetGséget biztosit a gyermek, valamint a kilon él6, kapcsolattartasra (birdsagi hatarozat
birtokaban) jogosult szilil6 szamara arra, hogy semleges helyszinen, nyugodt, biztonsagos
kortlmények kozott talalkozhassanak egymassal. A kapcsolattartasi Gigyelet a Kozpont
nyitvatartasi ideje alatt, valamint szombatonként 9.00-12.00 éraig biztositott.

4. Gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat célja a Kbzpont nyitvatartasi idején tul felmeril6
krizishelyzetekben torténé azonnali telefonon nyujtott segitség, tanacsadas vagy
tajékoztatas. Krizis esetén hivhatd telefonszam: megtalalhatd az intézmény honlapjan

5. Jogi és csaladvédelmi tanacsadas:

A Kozpont ellatasi teriiletérdl delegdlt, vagy onkéntesen érkezd tgyfelek részére az
intézmény téritésmentesen biztosit jogi és csaladvédelmi tanacsadast, el6zetes id6pont
egyeztetés alapjan.

6. Pszicholdgiai tanacsadas:

A Kozpont ellatasi terliletérdl delegalt, vagy dnkéntesen érkezé lgyfelek részére az
intézmény téritésmentesen biztosit pszicholdgiai tanacsaddst. Heti rendszerességgel
pszicholdgus tart fogaddodrat, el6zetes id6pont-egyeztetés alapjan.

7. Gyégypedagdgiai tanacsadas:

A gybgypedagdgus fejlesztése soran az ellatott er6sségeire alapozva segiti a fejlesztésre
szoruld terlleteket. Kiskoru ellatott esetében a hozzatartozokkal vald konzultacid sordn az
otthoni fejlesztéshez mintat nydjt. A tanacsadas ingyenesen igénybe vehetd, elézetes
id6pont-egyeztetés alapjan.

7.8.3.2 Csalad- és Gyermekjdléti Szolgalat

A Népjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjdléti Szolgdlata kilenc teleptilés vonatkozasaban
érintett.

A telepliléseken végzett segit6é munka soran tapasztalt problémakhoz, nehézségekhez
igazodva valdsithaté meg a segitségnyujtas a kliensek kozrem(ikodésével, az életvezetési
képességik megbrzése, valamint az egyén és a csalad életében jelentkez6 problémak
megsziintetése, enyhitése érdekében.

30




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat szakemberének feladata tobbek kozott:

e A gyermek csaladban térténé nevelkedésének elésegitése.

* A gyermek veszélyeztetettségének megelGzése.

* A veszélyeztetettség megsziintetése.

* A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése.

* Egyéb segitd szolgdltatasok: Felajanlasok, adomanyok kezelése, szétosztasa
(egyuttmikodés civil szervezetekkel).

e Szakmai forumok, konferencidk, megbeszélések szervezése és az azon valé aktiv részvétel.
® Prevencios programok szervezése, lebonyolitds és részvétel e jelz6rendszer tagjainak
programjain.

e Szocidlis alapszolgaltatdsok, egészségligyi ellatdsok, pedagdgiai szakszolgalatok
igénybevételének kezdeményezése.

» Csaladokat érinté ellatasokrol tajékoztatas.

e Szocidlisan raszorulot megilleté ellatasok.

* Nevelési ellatasok.

e Gyermekelhelyezés és/vagy gyermektartasdij Ggyintézésének feltételei.

» Tartos beteget megillet6 csaladi potlék.

e Felkérésre kornyezettanulmany készitése.

* Ingyenes pszicholdgusi tanacsadashoz és ingyenes fejlesztépedagodgiai ellatashoz vald
hozz3jutas.

» Kapcsolattartas a jelz6rendszeri tagokkal, szakmakozi esetmegbeszélések.

» Csaladsegités, a csalad és a gyermek életvitelének, magatartdsanak figyelemmel kisérése.
¢ Csaladi konfliktusok megoldasanak segitése, szil6i kapcsolattartas segitése.

e Szocialis, életvezetési, gyermeknevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési tanacsadas
csaladsegité kompetenciakorébe tartozé szolgaltatasi tartalmak biztositasaval hozzajarul a
gondozdsi — nevelési tervben megfogalmazott feladatok sikeres megvaldsitasahoz,
tevékenységérdl és az eset el6rehaladasardl tdjékoztatja az esetért felelés esetmenedzsert,
kozremUkodik az esetkezelés tervezésében, végrehajtasaban és értékelésében. A szolgaltatas
nyujtasanak rendszeressége:

A Szolgdlat szakemberei heti rendszerességgel ligyfélfogadast tartanak az ellatdsi
terlletlikon. A fogaddidd helyérdl és idépontjardl a kozintézmények hirdetétablain
kihelyezett lgyfélfogadasi rendbdl tajékozddhatnak az ligyfelek.

Az ellatds igénybevételének maodja:

e Onkéntes,

e észlel6 és jelz6rendszer irasos jelzése alapjan,

e hatdsag 4ltali kotelezés formajaban.

A segitd szolgaltatas a szocialis munkat végz6 és a kliens egylittes és egyenrangu
munkafolyamata.

7.8.4. Egylttm(ikodés Kenyeri K6z6s Onkormanyzati Hivatallal

A kapcsolattartds alapvetd célja az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa, a
hatdsagi Ggyek intézése, valamint egymas programjainak, rendezvényeinek kélcsénds
tdmogatasa, az azokon vald részvétel.

Kapcsolattarté személy: intézményvezetd.
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Kapcsolattartas formai: személyesen, telefonon, levélben.

7.8.5. Egyuttmikodés a pedagdgiai szakszolgalatokkal

A kapcsolatépités alapvets célja: a szakmai segitségre szoruld gyerekek kiszlirése és
megfelel segitése.

A kapcsolattartas formai:

e logopédiai ellatas (folyamatos),

o fejlesztés (folyamatos),

e pszicholdgiai ellatas (szlikség szerint),

e csaladterdpia (szukség szerint),

* a Nevelési Tanacsado szakemberének el6addsa a tantestilet részére aktualis
problémakrél, gyakori tennivaldkral,

o fejleszts foglalkozasok és iskolaérettségi vizsgalatok megtekintése a a Nevelési
Tanacsadodban,

e konzultacié az iskoldban el6forduld pedagdgiai problémakral,

® 3z éves munka attekintése, a tovabb haladas iranyanak meghatarozasa

7.8.6 Egyuttm{kodés a pedagdgiai szakmai szolgaltatoval

Az allami koznevelés kozfeladat-ellatas keretében a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
2015. aprilis 1-jét6l a nemzeti koznevelésrél szél6 2011. évi CXC. torvény 19.§ (5), valamint a
99/C § (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazassal, az Oktatasi Hivatal biztositja.

2015. aprilis 1-jét6l az orszagban az Oktatasi Hivatal egy-egy f6osztalyaként 15 Pedagdgiai
Oktatasi K6zpont (POK) kezdte meg munkajat azzal a céllal, hogy a feladatellatas a helyi
igényeknek megfelel6en, de az orszag egész terliletén egységes iranyitas mellett, azonos
értékrendben és azonos mindségben torténjen. A Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
két megyében — Zalaban és Vasban — biztositja - minden kéznevelési intézmény és
pedagdgus szdmara - a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat, koordindlja a
pedagdgusmindsitéseket és a tanfelligyeletet, korai jelz6 és pedagdgiai tamogatd rendszert
fog mlikodtetni a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk érdekében. K6zos célunk az
intézményvezetbkkel, intézményfenntartdkkal, mikodtetékkel dpolt hagyomanyosan jo
kapcsolatok megérzése, pedagdgusokkal, mesterpedagdgus szakértékkel, szaktanacsaddkkal
vald konstruktiv, szakmai alapokon nyugvé egyittm(ikodés kialakitasa, hatékony
koézremUkodés a kozoktatds rendszerének szakszerld mikodtetésében. A Pedagdgiai Oktatasi
K6zpontok (POK) az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghataroz

Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok teriletei:

* a pedagogiai értékelés,

e a szaktandcsadas, tantdrgygondozas,

* a pedagdgiai tajékoztatas,

e a tanligy-igazgatdsi szolgaltatas,

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

¢ a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

*® tanulotajékoztatd, -tanacsado szolgdlat,

* a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulék tdmogatasahoz kapcsolddod korai jelz6- és
pedagdgiai tdmogatd rendszer miikodtetése.
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7.8.7. Egylttmkodés a kozépfoku oktatasi intézményekkel
Az Nkt. 81. §-a értelmében a kdzépfoku iskola minden év oktdber 31-éig értesiti az dltalanos
iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanuldk - a kozépfoku iskola els6 két évfolyaman - a tanitasi
év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkildi az altaldnos
iskolanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.
Iskolank egyik legfontosabb feladata, hogy tanuldinkat felkészitsiik kdzépiskolai
tanulmanyaikra, segitsik pdlyavalasztasukat. A kapcsolattartds alapvetd célja a tanuldk
tovabbtanuldasanak segitése.
Tanuldink tulnyomo tobbsége kozépfoku intézményben folytatja tanulmanyait.
Egylttm(ikodés a palyaorientacio terén alakult ki intézményeink koz6tt. Nyilt napjaikra
tanuldink Iatogatnak el. A kdzépiskolak képvisel8i az iskolankban szervezett palyavalasztasi
féorumon nyujtanak tajékoztatast. A pdlyavalasztasi felel6s folyamatos kapcsolatot tart a
kozépiskola beiskolazasi felelGsével.
7.8.8. Egylttmikodés az évodakkal
A kapcsolattartdas alapvetd célja: az vodabdl az iskolaba valdé atmenet megkonnyitése
Formai: tajékoztato sziilGi értekezlet, nagycsoportos évodasok latogatasa az iskolaban.
Tobbéves hagyomany, hogy a leendd els6 évfolyamosokkal nyilt nap keretében
megismertetjlik iskolankat. A szll6k is jelen vannak, megismerhetik a pedagdgusokat is. Az
ovodasok magas létszamban, 6rommel, varakozassal telve vesznek részt ezeken a
taldlkozasokon.
7.8.9. Egylttmkodés civil szervezetekkel
A kozséglinkben m(ikdda civil szervezetek segitségére elsGsorban a sziilGkkel vald
kapcsolattartasban és az iskolan kivili foglalkozasok szervezésében lehet szamitani. A
szervezetek programjairdl iskolank szamara tajékoztatast nydjtanak, melyek kozil a tanuldk
érdekl&dési korének, ill. a helyi tantervben megfogalmazottakra tekintettel valasztunk. A
programokat nevel6ink a szabadidGs tevékenységek keretében igyekeznek a civil
szervezetekkel megvaldsitani. Ezen szervezetek nagy hangsulyt fektetnek a prevenciora is.
Teleplilési szinten szabadid6s programok, kirdndulasok, tdborok szervezése tanuléknak,
csaladoknak.
Tobbek kozott a kovetkez6 civil szervezetekkel tartunk kapcsolatot:
® \Voroskereszt
* PolgarGrség
Kemenesmagasiért Kdzalapitvany
Kemenesmagasi Hagyomanydrz6 Egyesiilet
Kemenesmagasi Futballklub
7.8.10. Az egylttmikodés egyéb formai
A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltése érdekében az alabbi intézményekkel tartunk
allandé kapcsolatot:
e Zeneiskola
e Kemenesmagasi Néphdaz és Konyvtar
e Kemenesaljai MUvel6dési Kbzpont és Konyvtar
kapcsolatépités alapvetd célja az igény felkeltése és fenntartasa a szabadid6 hasznos
eltoltésére.
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7.8.11. EgylttmUkodés az egészségligyi intézményekkel
Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségligyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatdst
a Kenyeri K6z6s Onkormanyzati Hivatal biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai
ellen6rzését az Jardsi Népegészségligyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvosokkal,
e az iskolai védéndkkel,
* az iskolafogaszat fogorvosaival.
7.8.11.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét 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 véddn6 munkajanak végzése soran egyittm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok (itemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sz(ir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).
* A véddnGg szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki érakat, el6adasokat tarthat az osztalyfénokkel egylttmikodve.
e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg. Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel
(Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.

7.8.11.3. Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek
Tartds gydgykezelés alatt allo tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgdltatoval — ha az nem Kemenesmagasi székhely(- telefonon és e-mailben tartjuk a
kapcsolatot.
8. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
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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 tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuld énhibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivuli id6jaras, stb.).

8.1.2. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld esetében
a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megaddasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmények

A versenyz4 tanuld a verseny napjan és esetlegesen az utazds napjan igazoltan van tavol az
iskoldbdl. Hidanyzasat az elektronikus napléban rogziteni kell, az osztalyfénok a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétként igazolja.

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késdk listajat rogzits iratok bejegyzései szerint az iskolabal
rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hidanyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfénok
végzi.

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

8.4 Tajékoztatas, a szuld behivasa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

8.4.1 Tankoteles tanuld esetében:

e elsé igazolatlan dra utan: a digitdlis naplé adatai révén a szll6 értesitése,

* tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése, és a
lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e a huszadik igazolatlan dra utdn: a szUl6 postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e az 6tvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Grizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e elsé igazolatlan dra utdn: a digitalis napld adatai révén a szil6 értesitése
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* a tizedik igazolatlan dra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell Grizni)

* a huszadik igazolatlan éra utdn: a szUl6 postai Uton torténé értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

* a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld
a tanuldi jogviszonyabodl ered6 kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilGje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasdra forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetSen az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

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

¢ A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovet6 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informacio megszerzését kovets 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

¢ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat

napirendre t(iz6 nevel6testileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
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ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (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 szolgdld teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst kdvet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldonak és
szilGjének.

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

¢ A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestileti
értekezlet id6pontjat minél kordbbi id6pontra kell kitlzni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen belili sorszamat.

8.6.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet§ eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztet( eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6
eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel&z6en személyes taldlkozé
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljaras lehetdségérdl.

» A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet&ségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztet( eljardsban torténé megdllapodas hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziil6t
nem kell értesiteni.

* Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

* Az intézmény vezetbje az egyeztets eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
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intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetjének

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges.

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

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

* Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom hénapra
felfuggeszti.

* Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljaras — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztet eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztet( eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

* Az egyeztet eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban

foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvdanossagra lehet hozni.

9. Etikai és fegyelmi eljaras a pedagdgusokkal szemben

9.1 Etikai eljaras

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

1) Aki a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kédexe, valamint az Alapszabalya 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 megallapitja, hogy a bejelentés megalapozatlan.

2) Els6 fokon a Terdileti Etikai Bizottsag jar el, amely az Alapszabdlyban meghatarozott szamu
tagbdl, de legaldbb harom f6bdl all6 testiletként mikodik, és dontéseit a jelen |évé tagok
tobbségének egyetértésével hozza.

3) Az etikai eljardst az etikai vétség gyanujardl valé tudomasszerzés esetén hivatalbdl kell
meginditani. Az etikai eljards meginditasardl az eljards meginditasaval egyidejlileg irasban
értesiteni kell az eljards ala vont tagot, valamint - ha az eljaras panaszbejelentés alapjan
indult - a panaszost is. Az etikai eljaras csak az eljaras ala vont pedagdgus kérésére vagy
egyetértésével lehet nyilvanos.

4) Nem indithaté meg az etikai eljaras, ha a cselekménynek a Terlleti Etikai Bizottsag
tudomasadra jutdsatél szamitott hat hdnap vagy a cselekmény elkdvetése 6ta egy év eltelt.
5) Ha az etikai vétségnek is mindsild lGgyben bilintetd- vagy szabalysértési eljards indult, az
eljaras jogerds befejezésétdl szamitott harom hénapon belil az etikai eljaras akkor is
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megindithatd, ha a (4) bekezdésben meghatarozott hataridd eltelt. A hdrom hénapos
hatdrid6t a Terlleti Etikai Bizottsdgnak a joger6s hatarozatrdél valé tudomasszerzésétdl kell
szamitani.

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

7) Amennyiben az etikai vétség gyanujat megalapozé bejelentés kivizsgaldsdhoz olyan
adatokra, informdcidkra van sziikség, amelyek kizardlag a munkaltatd szamara
hozzaférhet6ek, a Terlileti 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
eljaras meginditdasaval egyidejlileg e tisztségének gyakorlasa aldl fel kell fliggeszteni az
érdemi dontés meghozatalaig.

9) Az etikai eljarasra - e torvény eltéré rendelkezése hidanyaban - a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény lll., IV. és VII.
fejezeteinek rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy az eljaras soran legaldbb
egy targyalds tartdsa és az eljaras ala vont tag meghallgatasa kotelez6.

10) Az etikai vétséget elkovetd taggal szemben az etikai eljarast lefolytatod testiilet a
kovetkez6 intézkedéseket hozhatja:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa,

c) a Karban betoltott tisztségtdl vald megfosztas.

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

12) A Terileti Etikai Bizottsag hatarozataval szemben a fellebbezést az Orszagos Etikai
Bizottsaghoz kell benyujtani, az els6foku hatdrozat kézhezvételét kdvetd tizendt napon belil.
A fellebbezés alapjan az Orszagos Etikai Bizottsag folytatja le a masodfoku eljarast. Az
Orszagos Etikai Bizottsag dontése ellen a hatdrozat kézhezvételét kdvetd tizendt napon belil
a munkahely székhelye szerint illetékes birésaghoz lehet fordulni.

13) A masodfoku eljaras lefolytatasara az els6foku eljarasra vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni.

14) Az etikai eljaras eredményérdl az eljaras jogerds befejezését kovetben a Terlleti Etikai
Bizottsdg a hatdrozat megkildésével tajékoztatja a munkaltatét. Ha a kdzalkalmazott
birésaghoz fordult, a hatarozatot a munkaltatd részére a birdsagi eljards joger6s befejezését
kovetben lehet megkdldeni.

15) A valasztott szakszervezeti tisztséget betolté kdzalkalmazottal 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 szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerz6dés vagy - ha a munkaltaté vagy a munkavallalé nem all kollektiv szerz6dés

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

b) Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefliggs, annak
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feltételeit hatarozott id6re mddositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalé
személyiségi jogat és emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkovetkezmény 6sszességében nem haladhatja meg a munkavallalo — a jogkdvetkezmény
megallapitasakor irdnyadd - egyhavi alapbére 6sszegét.

¢) A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazdsa soran a Mt. 78. § (2) bekezdését

megfelelGen alkalmazni kell.

d) Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithatd meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltatd a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol.

e) A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl alapjan a munkaltatd a
kdzalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti, ha a kézalkalmazott

a) a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartdast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi. A munkaltaté koteles a rendkiviili felmentést megindokolni. Az indoklasbdl a rendkivdili
felmentés okanak vilagosan ki kell tlnnie. Vita esetén a rendkivili felmentés indokanak
valdsagat és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania. A rendkiviili felmentés jogat az
annak alapjaul szolgdld okrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott tizenot napon belil,
legfeljebb azonban az ok bekovetkeztét6l szamitott egy éven beliil, blincselekmény
elkOvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni. A tudomasszerzés
idépontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell
tekinteni, amikor a rendkivili felmentés okardl a testiiletet - mint a munkaltatdi jogkort
gyakorlo szervet - tajékoztatjak. Rendkiviili felmentés esetén - az e torvényben
meghatarozott kivételektdl eltekintve — a felmentés szabalyai nem alkalmazhatok. A
fegyelmi eljaras lefolytatdsardl a kollektiv szerz6dés az aldbbiak szerint rendelkezik: A
kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén
meghallgatasat kovetGen, az eset sulyatdl fliggéen a kdzalkalmazottal szemben alkalmazhaté
hatranyos kovetkezmények:

a) szobeli figyelmeztetés,

b) irdsbeli megrovas,

c) a jutalmazas lehet8ségébdl legfeljebb hat hdnapra térténd kizaras.

A hatranyos kovetkezmények végrehajtasat legfeljebb egy évi probaidére fel lehet
flggeszteni. A hatranyos kévetkezmény alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha a
kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegése 6ta hat hdnapnal kevesebb idé telt el, illetve a
kotelezettségszegésnek a munkaltatdi jogkort gyakorlé tudomasdra jutasa ota tizendt napnal
nem telt el hosszabb idé.

10. Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjik
életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
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ellenérizni, hogy az éplletben rendkivili tdrgy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellen8rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavallaléja az épilletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkal koteles elrendelni a bombariadot.

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

bombariadd tényét a hangosbemondodn is kozzé kell tenni.

e Az iskola éplletében tartézkodé tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni és gylilekezésre kijelolt terliletre tavozni. A
feligyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévG és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen tartdzkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendGrségnek. A rendGrség megérkezéséig az éplletben
tartdzkodni tilos!

* Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefujasa szébeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az
iskola vezetGje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitdsi nap
elrendelésével.

Nagy Andrea Csilla
mb. igazgato

Kemenesmagasi, 2023. 09. 29
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Mellékletek:

Munkakori leirds mintak

Adatkezelési Szabdlyzat

Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Kényvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Iratkezelési Szabdlyzat

Kréta kezelési szabdlyzat

Bélyegzd hasznalati szabalyzat
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Az intézményben m(ikodé egyeztetd férumok nyilatkozatai:

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a Kemenesmagasi Altaldnos Iskola
Didkonkormanyzata a 2023. 09. 04-én tartott ilésén megtargyalta.
Alairdsommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat a jelen
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat felllvizsgdlata soran a jogszabalyban
el6irtaknak megfelel6en gyakorolta.

Kemenesmagasi, 2023. 09.04.

Vinczéné Szélesi Aniko
DOK segit8 tanar

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Szll6i Kozosség 2023. szeptember
5én megtartott tGlésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a SzUil6i
K6zosség véleményezési jogat a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en
gyakorolta.

Kemenesmagasi, 2023. 09. 05.

Horvathné Hajmasi Csilla
Szul6i K6zosség Elndke

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasat a nevelStestiilet 2023.
szeptember 4-én tartott értekezletén elfogadta.

ALt Loweld~ Acliled

Ambrusné Horvath Adrienn
nevelGtestileti tag
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Melléekletek
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Az igazgaté munkakorét a munkaltatdja, azaz az iskola fenntartéja, a Sarvari Tankerileti
Kozpont igazgatdja hatarozza meg.

Az igazgaté a Kemenesmagasi Altaldnos Iskola egyszemély( felel8s vezetdje.

Az igazgaté feladatai:

e A demokratikus elvek betartdsa mellett kialakitja az intézmény sajatos arculatat,
elkészitteti és jovahagyja a pedagdgiai programot.

e Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, oktatasi, szervezeti és mikodési
tevékenységét. Rendszeresen tdjékozddik az iskoldban zajlé munkafolyamatokrol.

® DOnt az intézményen belll felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha a dontést jogszabaly
vagy egyéb szabalyzat nem utalja mas szerv hataskorébe.

* Az intézmény egyszemélyi vezetGjeként jogosult barmely igyet magadhoz vonni és abban
személyesen donteni. Dontésérdl tajékoztatja az érintett testiletet, dolgozdi csoportot.
Az igazgato felel6s az iskola szervezeti felépitéséért.

* Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasardl, koordinalasardl.

* Jovahagyja a szervezeti egységek szabalyzatat.

e Jogkorokkel ruhazza fel az intézményben mikodd szervezetek vezetéit.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetbinek tevékenységét, s 6ket
rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarol.

* A nevelGtestiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az
iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, az Eves munkatervet, tigyel a Munkavédelmi
szabdlyzat, a TGzvédelmi szabalyzat és a munkaliigyi rend betartasara.

Az igazgato felel6s az intézmény folyamatos miikédéséért.

» Helyetteseivel kozosen elkésziti az éves munka- és ellenérzési tervet.

» Gyakorolja a Nemzeti Kdznevelési Torvény altal rdruhazott munkaltatéi jogkoroket.

* Engedélyezi a dolgozdk szabadsagkérelmét.

e Sziikség esetén él a felelGsségre vonas és a fegyelmi szankciondlds eszkozeivel.

e Dont a tanuldk felvételérdl.

e Dont a tanuld csoportbeosztasardl, a csoportok kialakitasarol.

e El6késziti a munkatervet, illetve a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontéseket.

* Meghatdrozza az iskola tantargyfelosztdsat.

e Elkészitteti az 6rarendet.

e Megszervezi a végz8s tanuldk tovabbtanulasi lgyeit.

* Gondoskodik az intézmény egészségligyi ellatasardl.

e A munkavédelem teriletén rendszeres ellen6rzést végez. Gondoskodik a hianyossagok
felszamoldasardl, illetve megsziintetésérdl.

Az igazgato iranyitja az intézményben folyo tanulmdnyi munkat.

e Feladata a vizsgak tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialakitasa és megoldasa.

e Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi versenyeket, biztosittatja a tanuldk
részvételét a terlleti
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és orszagos versenyeken.

e Elkésziti a Beiskolazasi programot, Tovabbképzési Tervet, megszervezi a tanarok
tovabbképzését.

Az igazgato képviseli az iskoldt.

» Az iskola képviseletében az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozd) jar el.

e Teljes korlen képviseli az intézményt a fenntartd, a miikodtetd és egyéb kiilsé szervek
el6tt.

* Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

e Felel6s a Szlil6i Munkako6zosség, a Didkonkormanyzat és az Intézményi Tandcs megfeleld
tdjékoztatasaért.

* Az igazgato rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errél tajékoztatja a
fenntartot,

a Szul6i Munkakozosséget, a Didkonkormanyzatot és az Intézményi Tanacsot.

e Biztositja a kivald munkat végz6 dolgozok kitlintetésre torténd felterjesztését, a kivald
munka

elismertetését és jutalmazasat.

* Az igazgato felelGs az iskola szervezeti felépitéséért.

* Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasardl, koordinalasardl.

¢ Jovahagyja a szervezeti egységek szabalyzatat.

* Jogkorokkel ruhazza fel az intézményben mikodd szervezetek vezetdit.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetbinek tevékenységét, s 6ket
rendszeresen

beszamoltatja a végzett munkaral.

* A nevelGtestiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az
iskola

Szervezeti és miikodési szabalyzatat, az Eves munkatervet, ligyel a Munkavédelmi szabalyzat,
a

Tlizvédelmi szabalyzat és a munkaligyi rend betartasara.

Az igazgato felel6s az intézmény folyamatos miikédéséért.

» Helyetteseivel kozosen elkésziti az éves munka- és ellenérzési tervet.

» Gyakorolja a Nemzeti Kdznevelési Torvény daltal rdruhazott munkaltatéi jogkoroket.

* Engedélyezi a dolgozdk szabadsagkérelmét.

e Sziikség esetén él a felelGsségre vonas és a fegyelmi szankciondlds eszkozeivel.

e Dont a tanuldk felvételérdl.

e DOnt a tanuld csoportbeosztasardl, a csoportok kialakitasarol.

e El6késziti a munkatervet, illetve a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontéseket.

e Meghatdrozza az iskola tantargyfelosztasat.

e Elkészitteti az 6rarendet.

e Megszervezi a végz8s tanuldk tovabbtanulasi lgyeit.

® Gondoskodik az intézmény egészségligyi ellatasardl.

e A munkavédelem teriletén rendszeres ellen6rzést végez. Gondoskodik a hianyossagok
felszamoldsardl, illetve megsziintetésérdl.

Az igazgato iranyitja az intézményben folyo tanulmdnyi munkat.
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eFeladata a vizsgdk tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialakitasa és megoldasa.

e Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi versenyeket, biztosittatja a tanuldk
részvételét a teruleti

és orszagos versenyeken.

e Elkésziti a Beiskolazasi programot, Tovabbképzési Tervet, megszervezi a tanarok
tovabbképzését

Az igazgato képviseli az iskoldt.

» Az iskola képviseletében az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozd) jar el.

e Teljes korden képviseli az intézményt a fenntartd, a miikodtetd és egyéb kiilsé szervek
el6tt.

e Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

* Az igazgato rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errél tajékoztatja a
fenntartot, a Szal6i Munkakozosséget, a Didkonkormanyzatot és az Intézményi Tanacsot.
e Biztositja a kivald munkat végzd dolgozdk kitlintetésre torténd felterjesztését, a kivald
munka

elismertetését és jutalmazasat.

e Felel6s az iskola kapcsolatainak Iétesitéséért, fejlesztéséért és dpolasaért.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

ALSO TAGOZATON

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg az intézményvezetS-helyettesek és az osztalyfénoki
munkakoz6sség javaslata alapjan.
Osztalyfénoki felel6sségek:
- Munkadjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai dokumentumok
(éves munkaterv) betartasaval végzi.
- Munkavégzése soran szem elGtt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
- Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
- FelelGs a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.
- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak
vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok
1. Adminisztracios jellegii feladatok:
¢ A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
¢ Az elektronikus napléban felviszi és folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a didkok
adatainak valtozasat.
* Az elektronikus napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenGrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).
* Az érdemjegyek és osztalyzatok beirdsanak és az osztalyozé naplé kitdltésének ellendrzése.
e Nyomon koveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.
e A tanuldi hianyzdsok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, maddjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi el6menetelét. Szlikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szll6ket.
e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szlikség esetén
elektronikus lGzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket.
e Elektronikus lizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
szlul6ket a tanuldval kapcsolatos problémakral.
e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanulékrél.
* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyljt szdmukra.
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e Segiti és nyomon koéveti osztalya orvosi vizsgalatait.

* Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
az osztdlyaban tanitd pedagdgusok elé terjeszti.

* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegli feladatok:

» VVégrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program az osztalyfénokok
részére eldir, valamint amelyeket a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat a hataskorébe utal.
e Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitasdra, ontevékenységik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

e Egylittm(ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

* A tanév elején osztalya szamara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatasrdél sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

* Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdél, azok megoldasara
mozgésit, valamint kozremdkodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

¢ Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidGs foglalkozasait.

¢ Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.

Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezets6t

vagy/és helyettesét, valamint a szll6ket.

® Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

* Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falijsag karbantartdsara.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

* Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdeményezhet.

¢ A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja/fejleszti benntik a redlis onértékelés képességét.

3. Szervezd, 6sszehangolo jellegti feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben m(ikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segitd eszkozként

haszndlja (pl. az iskola alapitvanyok).

* Munkaja soran figyelembe veszi a diakdnkormdanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdéztatdsat.
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¢ Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

* A gyermekekrél gydjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakértGi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatdrozzak.

* Kapcsolatot tart a szulGi szervezetbe (szil6i munkakdzosségbe) az osztaly részérél delegalt
tagokkal, a tanitvanyaival foglalkozé pedagdgusokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité
személyekkel (gyogypedagdgus, logopédus, pszicholdgus, gydgytestnevelg, stb.).

e A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzeti tanulék segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmdnyi segitség nyujtasarol.

» Kapcsolatot tart a gyermekjoéléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

» Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja déraikat.

* Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6z6sség munkajaban.

e Sziikség esetén - az intézményvezet6 hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd, vagy az adott
témaban érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja ossze.

¢ Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

¢ A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziilGi értekezletet, illetve fogadddrat

tart.

e Sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, az életpalya kompetenciakat életkori sajatossagoknak megfeleléen
fejleszti.

* A szUlGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

» Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkdajanak 6sszehangoldsara, egytttmiikodik a
szul6kkel.

* Tanév elején megismerteti a szlil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve

az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozd értekezletet megel6z6en ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelent&sen az osztdlyzatok atlagatdl a
tanulé karara.

e Kdozrem(ikodik a tanuldi tankonyvellatasban, a valaszthato foglalkozasokra valé felvétel
lebonyolitdsaban. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté
pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

FELSO TAGOZATON
Ez a munkakoari leiras a pedagdgus munkakari leirds kiegészitése az alsé tagozaton
osztalyfénoki feladatokat ellatdk szamara.
Az osztalyfénokot az intézményvezet6 bizza meg az intézményvezetS-helyettes és az
osztalyfénoki munkakozosség javaslata alapjan.
Osztalyfénoki feladatok:
- Munkadjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai dokumentumok
(éves munkaterv) betartdsaval végzi.
- Munkavégzése soran szem elGtt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
- Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok,
tanligyidokumentumokpontos vezetéséért.
- Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
- FelelGs a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.
- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetGnek
vagy helyettesének.
Osztalyfénoki feladatok
1. Adminisztracios jelleg( feladatok:
¢ A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
¢ Az elektronikus napldéban felviszi és folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja
a didkok adatainak valtozasat.
» Az elektronikus napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenGrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).
e Az érdemjegyek és osztalyzatok beirdsanak és az osztalyozd napld kitoltésének
ellendrzése.
* Nyomon koéveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.
e A tanuldi hidanyzdsok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, mddjat, a vezetbknek
jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoléddassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi el6menetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben
értesiti a szlil6ket.
e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lGzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket.
e Elektronikus lizenetben, illetve ellenérzébe térténd beirassal, vagy egyéb mddon
értesiti a szlil6ket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.
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® Rendszeresen ellenérzi az ellenérz6be tortént bejegyzések sziilGi alairassal vagy

egyéb uton torténd tudomasulvételét.

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanulékrél.

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

e Segiti és nyomon koéveti osztdlya orvosi vizsgalatait.

* Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
az osztdlyaban tanitd pedagogusok elé terjeszti.

* VVezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Nyolcadik (sziikség szerint hatodik) évfolyamon elvégzi a tanulék tovabbtanulasaval
kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan
tovabbitja.

e Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegl feladatok:

* VVégrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program az osztalyfénokok
részére eldir, valamint amelyeket a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat

a hataskorébe utal.

¢ A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki érat

tart. Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt

szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk

tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tdbb alkalommal,

valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6addkkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életlik irdnyitasara, ontevékenységiik, Snkormanyzé
képességik fejlesztésére.

e Egylittm(ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldk6zosség kialakuldsat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatdsrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrél, azok

sara mozgosit, valamint kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (innepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

e Kiranduldsokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuléi szamara.

Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t

vagy/és helyettesét, valamint a szil6ket.

e Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készitéd munkalataiban és a
rendezvényeken.

* Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara.
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e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

* Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

¢ A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidGs
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja/fejleszti benntik a redlis onértékelés képességét.

3. Szervez6, 6sszehangolé jellegl feladatok:

» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tadjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,

egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

» Kapcsolatot tart az intézményben m(ikdda civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segitd eszkozként

haszndlja (pl. az iskola alapitvanyok).

* Munkadja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felel6sséggel

vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

» Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatdsat.

¢ Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

» Az életpdlya kompetenciakat életkori sajatossagoknak megfelelen fejleszti.

* A gyermekekrél gydjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakértGi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart a szUlGi szervezetbe (szil6i munkakdzosségbe) az osztaly részérdl
delegalt tagokkal, a tanitvanyaival foglalkozé pedagdgusokkal, a tanuldk életét,
tanulmanyait segit6 személyekkel (gydgypedagdgus, logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, stb.).

e A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egyuttmdkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt

vesz esetmegbeszéléseken.

» Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja draikat.
» Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

e Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd, vagy

az adott témadban érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

e A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

e Sz(il6i értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, a hatodik és a nyolcadik évfolyamokon a tovabbtanulasi
lehet6ségekrdl tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és segitséget nyujt gyermekiik kozépiskolai
jelentkezéséhez.

o A szUlGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.
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® Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkdajanak 6sszehangoldsara, egytttmikodik a
szul6kkel.

* Tanév elején megismerteti a szlil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve

az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

® Az osztalyozod értekezletet megel&z6en ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e
zarva az osztdlyzata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

e K6zrem(ikodik a tanuldi tankonyvelldtasban, a vélaszthaté foglalkozdsokra valé
felvétel lebonyolitdsaban. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat
érint6 pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgus felel6sséggel és 6nalldan végzi munkajat a tanuldk nevelése és oktatasa
érdekében. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nevelés-oktatasra
vonatkozo térvények, tovabbd a pedagdgiai szaktargyi utmutatdk, mddszertani levelek, az
iskolai munkaterv, a nevelGtestilet hatdrozatai, tovabba az igazgatd, illet6leg a felettes
szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatdsai alkotjak.

Dolgozo jogdlldasa:

- A pedagdgus tekintetében a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a Sarvari Tankerleti Kézpont
igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

- A pedagdgus tekintetében - a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével — az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

- Feladatkorét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

- Utasitast csak az igazgatétdl, az igazgatdhelyettestdl fogadhat el.

- Tagja a nevelGtestiiletnek, tagja lehet egy vagy tobb szakmai munkakozosségnek.
Munkaideje:

- A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidG) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a munkaidé
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

- A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidG) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el a szamara.

- A k6tott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készit6,
nevelés-oktatdssal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje a teljes munkaidejének 6tven
szazaléka lehet.

- A pedagdgus az az napi elsé foglalkozdsa el6tt 15 perccel koteles megjelenni a
feladatellatasi helyen, illetve ha lgyeletes, akkor az Gigyelet megkezdése el6tt 5 perccel.

1. A pedagdgus kételességei

A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 62. § (1) bek. alapjan a pedagdgus
kotelességei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, az
iskolaban a kerettantervben el@irt torzsanyag dtadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos
nevelésiigény( tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmaddot igénylS gyermekekkel egyénileg foglalkozzon:
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- sziikség szerint egylttm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel,

a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkozasat elGsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,

¢) mozditsa el a gyermek, tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylittmikodés
magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

d) egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e) a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet&ségekrdl,

f) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sz(il6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

g) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

h) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kdzvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

i) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,
j) részt vegyen a szamara elGirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
részt vegyen a kotelez6 minGsité vizsgan, mindsitési eljarasban, hataridére megszerezze a
kotelezé mindGsitéseket,

k) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

[) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

m) pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

n) megGrizze a hivatali titkot, a tanuld tanuldi jogviszonya megsz(inte utan is,

0) hivatdsahoz mélté magatartdst tanusitson,

p) a gyermek, tanuld érdekében egylttmUikddjon munkatarsaival és mds intézményekkel.

2. A pedagogus felelossége

a) A munkavégzés soran tudomasara jutott munkaltatéjaval kapcsolatos adatokra, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos minden személyes és kiilénos adatra és egyéb informacidra
vonatkozdan a pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van.

b) A pedagdgusokra vonatkozo jogszabalyok (pl. Munka Torvénykdnyve, Nemzeti
kdznevelésrdl sz6l6 torvény, Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, Kollektiv Szerz6dés)
betartdsa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

3. A pedagogus jogai
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A Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 63. § (1) bek. alapjan a pedagdgus jogai:
A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas mddszereit
megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

d) a Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 torvényben foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat anélkil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

e) hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megillets jogokat (Nkt. 70.8)

g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkajaban,

i) az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti
informatikai eszkdzoket,

j) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtdrakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

4. A pedagogus feladatai:

a) Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

b) A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktaté munkabdl az egyes
munkakoroknek megfelel6en minden neveldre kdtelez6en vonatkoznak.

c) KézremUikoddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

- a nevel6testiilet Ujszerd torekvéseibdl,

- a kozos vallalasok teljesitésébdl,

- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomdnyainak dpolasabdl,

- a tanuldk folyamatos felzarkdztatasabal,
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- a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

- a palyavalasztasi feladatokbdl,

- az évkozi és év végi vizsgaztatasi feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységhbdl,

- a tanuldk tandran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabdl,

- a didkonkormanyzat kialakitasaban,

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

megfelelGen végzi (felkésziilés, szervezés, ellenGrzés, értékelés).

e) A pedagdgus a szakmai ismereteit folyamatosan karbantartja. Ennek eszkdzeként a
szlikséges Onképzésen tul az iskolavezetés javaslatara tovabbképzésen, ill. posztgradudlis
képzésen vesz részt. A tovabbképzésen szerzett tapasztalatokat pedagogiai-szakmai
munkajaban alkalmazza, és kollégdival ismereteit megosztja.

f) Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevelG-
oktaté munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben Iév6 jogszabalyok el6irnak.

g) Nevel6-oktaté munkajat tervszer(ien végzi, a pedagdgiai programnak megfelels éves
tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato altal meghatarozott id6pontban a
munkakozosségvezets véleményével az igazgatdnak jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb
éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

h) Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard dolgozatokat legkés6Gbb 1 héten beliil, heti
féldéras targy esetén a kovetkezd drara kijavitja. A témazaro dolgozatok megiratasat elGre
jelzi.

i) Részt vehet az osztélyok sziilSi értekezletein, fogadddrat tart. Erdemi valaszt ad a
szlil6knek a tanuldt érinté kérdésekre. Rendszeresen tajékoztatja a sziil6t a tanuld
elémenetelérdl.

j) Az intézmény egészére kotelez6en harulo feladatok kozil egyes teenddbket, - az
intézményen belili szakértelmen és az egyenl6 teherviselés elvein alapulé munkamegosztas
szerint — egyegy pedagogus lat el. Az adott tanévre sz6l6 intézményi pedagogiai és szakmai
teenddkkel az iskolavezetés a tantargyfelosztdson keresztil bizza meg a pedagdgusokat.

A tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozasok:

- szakkor, érdekl6dési kor, onképz6kor, sportkor, tomegsport foglalkozas, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas, egyéni vagy csoportos tehetséggondozé
foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkészilést segit6 foglalkozas, palyavdlasztast segité foglalkozas,

- tanulmanyi szaktargyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

k) A nevel6testilet tagjaként kotelez6en részt vesz a pedagdgus az iskolai nevelGtestileti
értekezleteken, az iskolai innepségeken és a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
megbeszéléseken.

58




Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

Tanitds nélkili munkanapokra es6 rendezvényen a pedagogusok részvétele kotelezé.

[) Az iskola pedagdgusa mas intézménynél csak igazgatdi és a Sarvari Tankeruleti Kbzpont
engedélyével vdllalhat munkat, az ott vallalt munkajat ugy végezheti, hogy az a sajat
iskoldban végzend6 munkajat nem akadalyozhatja.

m) A kifliggesztett 6ra- és teremrend betartasa kotelez6. Megvaltoztatdsa (egyszeri
alkalomra is) csak az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes beleegyezésével lehetséges.

n) A kotelez6en nyilvantartandé adataiban tortént valtozast a munkaltatonak 3 napon beliil
irdsban jelenti.

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

- a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével 6sszefiiggd
feladatok végrehaijtasa,

- el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsils - felligyelete,

- a tanuloé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefligg6 feladatok végrehaijtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

- osztalyfénoki munkaval 6sszefligg6 tevékenység,

- pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban valé kozrem(ikodés,

- munkak6z0sség-vezetés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

- kérnyezeti neveléssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa feladatokat végzi.

p) El6re tudott vagy tervezett hidnyzasdhoz engedélyt kér az iskola igazgatdjatol, az engedély
alapjan a szlikséges helyettesitésrdl tajékoztatja az igazgatohelyettest.

g)Varatlan akadalyoztatdsa esetén (lehet&ség szerint) legkésébb a tanitdsi nap reggelén a
szaktanar koteles tajékoztatni az igazgatohelyettest az iskolai munka folyamatossaga
érdekében.

5. Szaktandrok, tanitok feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori
feladatokon tulmenéen

a kévetkezoék:

a) A tanév kezdetekor a szaktandr, a tanité kotelessége ismertetni a tanuldkkal a tantargyi
kovetelményeket a munkakdzésségi munkatervekkel 6sszhangban. Oktatéd munkajaban a
szaktanar, a tanitd folyamatosan ellenérzi a tanuldk teljesitményét. A feleleteket értékeli és
érdemjegy, szoveges értékelés formajaban mind az irdsbeli, mind a szébeli teljesitményt a
tanuld tudomadsara hozza. Masodik évfolyamtdl a realis félévi, ill. év végi osztalyzat
kialakitdsahoz elegendé6 érdemjegyet— a Pedagégiai programnak megfelel6en —ad a
tanuldknak.
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7 . s 7

c) A tanév programjanak megfelel6en szakmai tandcskozason, értekezleteken,
tovabbképzéseken a tanitasi id6én kivil is részt vesz.

d) Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelsséggel tartozik. irasbeli
munkaja kilalakjara gondot fordit, a hatarid6ket betartja.

e) A tanuldk fluzetét alkalmanként ellendrzi, lattamozza és jelzi a hidnyossagokat. Az irasbeli
dolgozatok értékelését a tanuldkkal ismerteti.

f) Az iskola és a tanuldk érdekében ligyeletet, helyettesitést koteles vallalni, és a rabizott
feladatokat ellatni.

g) A szakszer( helyettesités megszervezése érdekében a helyettesitend6 tandrakrdl pontos
informacidét ad.

h) A helyettesitési rend szerint az 6t kovet6 helyettesit6 tanarnak az aldbbiakrél ad
informaciot:

a. A tandran feldolgozott tananyagrdl és a feldolgozott hazi feladatokrol,

b. Javaslat a kovetkez6 tandrara az ellen6rzés maddjara és a feldolgozandd tananyagra.

i) Tanari adminisztraciéjat pontosan, folyamatosan végzi. A tanérai hianyzasok és az
osztalyzatok beirdsa a digitalis napldba kotelezé.

j) A digitalis napléba naponta bevezeti a megtartott tandrainak tananyagat, bejeldli a
hidanyzo, vagy kés6 tanuldkat, adott idGre rogziti a félévi és az év végi osztalyzatokat.

k) A digitalis napléba beirja az aznapi érdemjegyeket, a szaktanari dicséreteket és
elmarasztalasokat. Sziikség esetén a tanuld el6menetelérdl a sziilének lizenetet kild.

[) A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kérilményeit megteremti, fenntartja.

Energiamegtakaritasi rendelkezés pedagdgusra vonatkozé elbirasai:

e gazdasagos lizemeltetés- digitdlis tabla, projektor kikapcsoldsa hasznalat utan

e villanyok lekapcsoldsa az 6ra végén

o szell6ztetés ellenGrzése

e Qajték bezarasa

o gyerekek szul6k figyelmének felhivdsa a réteges 6ltozkodésre, székparna

hasznalatara

6. A napkézis nevelé feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakéri
feladatokon tulmenéen
a kévetkezbk:
a) A napkdzis nevel6 a csoportot az el6z6 foglalkozasrdl valé kicsengetéskor veszi at.
b) A napkozis foglalkozasok id6tartamaba beletartozik a foglalkozast megel6z6 sziinet is, azt
a pedagogus koteles a csoporttal egyutt tolteni.
c) A napkozis nevel6 tgyel rd, hogy a csoport tagjai egyiitt sorakoznak és mennek az udvarra,
a konyvtarba, foglakozasra! Senki nem tartézkodhat a csoportjatol kilén. Terembe,
konyvtarba, folyosdra, auldba jaték, id6toltés vagy 6nalld tanulas céljabél nem szabad
elengedni senkit!
d) A napkozis nevel6 feladata nyilvantartani a csoport tanuldinak azon allandé foglalkozésait,
melyekre eltdvozhatnak a napkozibél. A nem allandé elfoglaltsagokra (eseti felzarkdztatdsra,
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tehetséggondozasra, sportfoglalkozasra) a foglalkozast tarté pedagdgus a napkozis nevelStdl
kéri el a tanuldkat.

e) A napkozis nevel6k sziinetekben is a csoporttal vannak, feliigyelnek. A tanuldk délutdni
tantermuk szintjén tartézkodjanak a tanérak kozotti sziinetekben is! A terem el6tti
folyosdszakasz elhagydsa csak a pedagdgus tudtaval és engedélyével torténhet, konyvtari
gyljtémunka, szakkori és mas hivatalos elfoglaltsagok céljabol!

f) A tanuldk nem hagyhatjak el feligyelet nélkil az iskola teriiletét!

g) A napkozis nevel6 feladata, hogy a csoportok tartsanak rendet termeikben. Az ajtékat
kotelez6 betenni, lehetGség szerint kulccsal zarni, a ruhdkat, a cipdket, a valtécipbket
rendeltetésszerlien hasznalni és tarolni. A valtocip6 hasznalata délutan is kotelezd a
hazirendben foglaltak szerint!

h) A napkdzis nevel§ lgyel a délutani tandrak orarend szerinti pontos kezdésére, kotelezd az
udvarrdl a tandra kezdete elStt 10 perccel sorakozoval mindenkinek bevonulni, vagy a mas
jellegli szabadidd elfoglaltsagokat befejezni és megtenni az el6késziileteket a tandra
megkezdésére (mosdo, cipdvaltas, gyllekez6 szakkorokre, foglalkozasokra, uzsonnazas)!

i) A napkozis nevel6 a tandrdk ideje alatt csak azt engedheti el, akinek hivatalos elfoglaltsaga
van, illetve akit a szil6 elkér! Az elengedett tanulékrél nyilvantartast vezet!

j) Amennyiben a szorgalmi jellegl ,gydjtémunkak” a konyvtar hasznalataval oldhatéak meg,
abban az esetben zart id6tartamot hataroz meg a csoportvezets ezek elvégzésére, ellendrzi,
hogy a feladat elkészitése ténylegesen is megtortént!

k) A didkok elsédleges kotelessége a kotelez6 hazi feladatok elkészitése, a szobeli
felkésziilés! FelsG tagozaton a masnapi felkészilésre kell a hangsulyt helyezni! Rendkivdili
esetben, szikség szerint taneszkdzoket a konyvtar allomanyabdl lehet kélcsonozni! Az
ellen6rzés az irasbeli (csak mennyiségi ellen6rzés) és a szobeli feladatokra is ki kell, hogy
terjedjen! Legaldbb heti egy alkalommal minden tanuldt ellenérizni kell!

n) A feladatok elvégzése utan fennmaradé id6tartamra a csoportvezet6 gondoskodik az id6
tartalmas eltoltésérdl (kozosségfejleszts jaték, foglakozasok)!

0) A 8. 6ra végén a csoport megkezdi a felkésziilést a hazaindulasra. A napkozis nevel6
ellendrzi, hogy a termet rendbe téve hagyja el a csoport. A csoportot 16-érakor a kijel6lt
kijarathoz kiséri.

7. A felsoroltakon kiviil az igazgatoé vagy helyettese dltal elrendelt egyéb feladatokat is
kételes elvégezni

A munkakoari leirasban foglaltakat megértettem, azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kemenesmagasi, .......cceeeverevecrennen
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntartd hagyja
jova a koznevelési intézmeény SZMSZ-¢ét.

A Séarvari Tankerlileti K6zpont dontésre jogosult képviselGjeként a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Kemenesmagasi Altalanos Iskola SZMSZ-ét jovéhagyom.
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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 miikddési szabalyzata a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves része (formai szempontbdl:
melléklete).

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

A dokumentum célja, hogy a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban szabalyozza és
meghatarozza a konyvtar

» feladatat, szolgaltatasait,

e fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat,

e oyiijtokorét és allomanyvédelmi eljarasait,

e kezelésének, miikodésének és hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok

e 2011. evi CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrol)

® 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

® az 1997. évi CXL. torvényt a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrol;

* 2013. évi CCXXXII. torvény A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

® q 110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

® 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogadlldasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

® 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgadltatdsokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodeés feltételeirol

® 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelés tankényvellatiasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

e [7/2014. (II1.12.) EMMI rendelet A tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A miikddési szabalyzat céljainak megfelelden a dokumentum tartalmazza:
e a konyvtar vezetésére és mitkddtetésére,

e a gylijteményszervezésre vonatkoz6 eldirdsokat, valamint

e az allomany-nyilvantartas, feltaras, védelem feladatait, modjait,
e a konyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabdlyait,
e a konyvtarhasznaloi jogosultsagokat,

e az olvasdi nyilvantartasok és valtozasaik modjat,

* a nyitvatartasi id6t.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Altalinos adatok

A kényvtar neve Kemenesmagasi Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar cime, elérhetdsége



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

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

Tagintézmény konyvtaranak adatai

A konyvtar fenntartasa

A fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Az iskola fenntartasarol €s fejlesztésérol a fenntartd az intézmény koltségvetésében
gondoskodik.

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a
fenntart6 vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja vagy altala kijeldlt helyettese ellendrzi, a
nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének és javaslatainak meghallgatasaval
iranyitja.

A konyvtar munkatarsat az iskola igazgatdja alkalmazza. Feladataikat a munkakori leiras
tartalmazza

Szakmai szolgaltatasok:

Megyei feliigyeletet az NyME- PSzK (Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai
Szolgaltat6 és Kutatdo Kozpon) latja el.

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

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését, ellenorzését, feliigyeletét az orszagos szakértoi,
illetve szakfeliigyeldi jegyzéken szerepld e szakteriiletre szakosodott szakemberek végzik.
5. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja, hogy szakszertlien fejlesztett gylijteményével,
informatikai eszkozeivel és ezekre €piild szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak
gyljteményének €s szolgaltatasainak felhasznalasaval

e cldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasat;

e tamogassa az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését;

* biztositsa a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanul6i informacios
igények teljesithetoségét;

e vallaljon kdzponti szerepet a tanulok konyvtar- és informaciohasznalati

felkésziiltségének megalapozasaban, és koordindlja a nevelbtestiilet konyvtarpedagogiai
programjanak megvalositasat;

* eldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

» esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését.

6. Az iskolai konyvtar feladatali

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 3. sz.
mellékletében foglaltak alapjan, az idokdzben bekdvetkezett informatikai fejlodésre tekintettel
némi modositassal.

Alapfeladatok

* A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és
rendelkezésre bocsatésa.

» Konyvtar-informatikai eszkdzok €s szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

e T4j¢koztatas nyuajtasa:

e A konyvtar szolgéltatasairol €s azok igénybevételének modjardl.

e A konyvtari és informacios rendszer altal kozvetitett informacios forrasokrol,
informaciokrol és azok tartalmarol.

* Mas iskolai konyvtarak, pedagogiai szakkonyvtarak, és mas nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l és szolgaltatasairol.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, kiilonos



tekintettel az ODR szolgaltato konyvtarak dokumentum-ellatasi szolgaltatasainak
fogadasara és kozvetitésére.

e Konyvtarhasznalati tanorak megtartasa és a konyvtarra €piilé szaktargyi orak
megtartasaban valo részvétel.

* Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

e A muzedlis értéki iskolai konyvtari gylijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa.

Kiegészité feladatok

e Konyvtarra épiil6é tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.

e Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozdk eldallitasa.

e Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

e Iskolatorténeti kiillongytjtemény létrehozasa, fejlesztése, megorzése.

e Kiallitasok rendezése a kdnyvtar anyagabol.

e Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

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

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtarostandr szamara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, iroszerekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerll 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, tartods tankonyv €s egyéb
informacidhordozok 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 és igénybevételével egészithetdk ki.

informaciokrol és azok tartalmarol.

* Mas iskolai konyvtarak, pedagogiai szakkonyvtarak, és mas nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l és szolgaltatasairol.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, kiillonds

tekintettel az ODR szolgaltatd konyvtarak dokumentum-ellatasi szolgaltatasainak
fogadasara és kozvetitésére.

e Konyvtarhasznalati tanorak megtartasa €és a konyvtarra €piilé szaktargyi orak
megtartasdban valo részvétel.

* Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

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

e A muzealis értékil iskolai konyvtari gylijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa.

Kiegészité feladatok

e Konyvtarra €piild tandran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.



e Dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eléallitasa.

* Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

e [skolatorténeti kiilongytjtemény létrehozasa, fejlesztése, megorzése.

e Kiallitasok rendezése a konyvtar anyagabol.

e Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden tartalmazza.

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

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, iroszerekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerl felhaszndlasaért 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 tankonyv €s egyéb
informaciohordozok beszerzése, folyoirat-rendelés, informatikai, technikai eszk6zok,
nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az
iskola koltségvetésében a konyvtarostanar feladata.

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

8. Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége

8.1. Elhelyezés

A konyvtar az iskola kdzponti épiiletében, jol megkdzelithetd helyen lett kialakitva. A
helyiségkivalasztisa sordn figyelembe vettiik:

e az iskola létszamat,

e a tanitas/tanulds konyvtari sziikségleteit,

e a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

e az 4dllomany nagysagat,

e a dokumentumtipusok mennyiségét és gytijteményen beliili aranyait.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon, illetve a tarolasukra alkalmas
célbutorokban keriiltek elhelyezésre.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozadsok megtartdsara megfelelé szamu (legalabb egy
tanulocsoport szamanak megfeleld) olvasohelyet alakitottunk ki. Alapvetd kovetelmény az
egyéni tanuldi-szaktanari kutatohelyek biztositasa.

8.2. Felszerelés

Lejatszo-, felvevo-berendezések:

e CD-lejatszo,

e DVD-lejatszo,

» videolejatszo, videofelvevo,

e hangfelvételhez felvevd, lejatszo,

 egyéb képmegjelenitd eszkozok (pl. projektor).

Ezen eszk6zok kezelése, hasznaldi hozzaférésének lehetdségei, szabalyai a konyvtarhasznalati
szabalyzatban, hazirendben talalhatok.

9. Az iskolai konyvtar szamitogépesitése

9.1. Infrastruktira, géppark

e Olvasoi laptop

e Internet-hozzaféréssel



e E-mail kiildési lehetdséggel

e Konyvtarosi (szolgalati) gépek 2 db munkaallomas

e Internet-hozzaféréssel

e E-mail kiildési lehetdséggel

* Projektor

9.2. A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata
Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban

o Allomanyfejlesztés (deziderata, tajékozodas a konyvpiacon, rendelés interneten,
rendelések nyilvantartésa...)

e Feldolgozas

o Allomanyi nyilvantartas

e Olvasoi, kolcsonzési nyilvantartas

e Statisztika

o Allomany-ellenérzés

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatasokban

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok és a szamitogép hasznalatanak biztositasa
(internet-hozzaférés, nyomtatas...)

e Dokumentumokhoz val6 hozzaférés segitése (eléjegyzés, lejarat, tartozdsok
nyilvantartdsa, behajtasa...)

e Segitség mas konyvtari gylijteményekhez vald hozzajutasban

e T4jékoztatas

e Informéciok nyujtasa dokumentumokrol

e Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografidk készitése konyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai, faktografiai, teljes szovegli adatbazisokrol

e Konyvtarhasznalati képzés

* A hasznaloi kozosséggel valo interaktivitas biztositasa (példaul blogok)

A feldolgozas menete

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

leltarkonyvek ...) Parhuzamosan vezetjiik ezeket is.

* Eldzetes munkaként megtortént a nagyobb allomanytisztitas, selejtezés, torlés.

» Kotelezettségek, a hitelesités belsd szabalyai

* Az adatalloméanyban tortént minden valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

Az 4llomanystatisztikai adatokat rendszeresen (pl. évente) ki kell nyomtatni.

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

10. Az iskolai konyvtar gyijtokore, gyujtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az iskola pedagogiai programja hatarozza meg. Az ebbdl
adodo feladatok megvaldsitasat segitd informéacidhordozok tartoznak az dllomany {6
gylijtokorébe. A helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatarozzdk meg a
konyvtari gylijtemény tartalmi dsszetételét. Ide sorolhatok az egyes miiveltségtertiletek
tanitasi/tanulasi alapdokumentumai, munkaltatd anyagai, az oktatas-nevelés modszertani
segédletei, az olvasast, onmiivelést segité dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmend ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezek a miivek erés valogatassal a mellékgytijtokor részét képezik.
A gylijtokor részletes szabalyozasat lasd a Gytjtokori szabalyzatban (I. sz. melléklet).
11. Gytjteményszervezés

11.1. Az allomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és az
egy¢éb

lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles dllomanyat



gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:

o Vétel

e Csere

e Adomany: ajandék, hagyaték

» Az iskola bels6 keletkezésti 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 eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyodirat-
terjesztoktdl), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(konyvesboltoktol, kiadai tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Az dllomany folyamatos és tervszert fejlesztése érdekében a beszerzési keret egy részére
célszeri szerzodést kotni a KELLO-val.

Az allomanygyarapitas sordn a konyvtarostanar figyelembe veszi a neveldtestiilet és a tanuloi
kozosség (diakonkormanyzat) javaslatait, amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar
gyljtokorének. A konyvtarostanar az dllomanyalakitas egyszemélyi feleldse, ezért
hozzéajarulasa nélkiil a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem véséarolhat. Csere és
ajandékozas esetén csak a gytijtokori szabalyzatnak megfelel6 dokumentumok fogadhatok el.
A konyvallomany fejlesztésénél torekedni kell a gytijtokdrben meghatarozott aranyokra
(példaul az ismeretk6zld/szépirodalom ardnyéra, a tankdnyvek alloményi tulsulyanak
elkertiilésére). A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret
felhasznalasardl a konyvtarostanarnak nyilvantartést kell vezetnie.

11.2. Allomanyba vétel

e A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 0sszehasonlitasa. Amennyiben a kettd kdzott
nincs eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A

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

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

beérkezett dokumentumok szdmléainak 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.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével (a cimlap hatoldaldn, 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, formdja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megorzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartds formai:

e leltarkonyv (cim/egyedi),

e kartoték,



* szamitogeépes.

A kiilonb6z0 tipustt dokumentumokrol (a konyvekrol és az audiovizualis €s elektronikus
dokumentumokrol) kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmény, nem selejtezheto.

A cimleltarkonyvben a kovetkezd adatok szerepelnek:

e cgyedi leltari szam,

e leltarozas datuma,

* a dokumentum alapadatai,

e kotet/darabszam,

e raktari jelzet,

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

Idoleges nyilvantartas

Iddleges 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 iddleges nyilvantartds formdi:

e kardex,

e Osszesitett.

Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni, fiiggetleniil
attol, hogy a késébbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

ldoleges megdrzésre mindsithetdok a kovetkezo dokumentumok:

* brosurak, alkalmi mtisorflizetek, propagandaanyagok;

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezesi és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, térvénykonyvek;

e palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e gyartmanykatalogusok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismertetdk, prospektusok

e koteéstdl fliggden kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

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

Az azonos 1dében, azonos modon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a
brosura nyilvéantartasba, az alabbi adatok feltiintetésével:

e leltari szam,

e datum,

* szerzo,

e cim,

e darabszam,

* a beszerzés egyedi és Osszesitett értéke.

A dokumentumon a leltari szdmot és a sorszamot kell feltlintetni. A brosura nyilvantartasa
dokumentumok nem leltarkotelesek.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (dllomanymeérleg) részbdl all. A nyilvantartdsnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszdma ¢és értéke megallapithatd legyen”.

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

11.4. Allomanyapasztas, torlés



Az allomany apasztasa az adllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyfitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az dllomanykivonas szakmai vesztessége annal kisebb, minél koriiltekintobb és
megfontoltabb az allomany gyarapitasa.

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

Az apasztdas mennyisége fiigg:

e a gyarapitds mindségétol,

» az iskola profiljatdl,

¢ a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

e a kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térélheto.

e tervszerli allomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.

Tervszeri allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum-kivonas. Minden
kivonasi folyamatot megeldz egy allomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert informéaciokat
a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas 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:

e ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz vezeti a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és

szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok, iskolatdrténeti anyagok, irattari anyagok
elavulas

cimén nem tordlhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarakban fol6s példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e az intézményt 0sszevonjak, atszervezik,

» modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

e valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,

e modosul az idegennyelv-oktatas,

* a korabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kovette a gyljtokori elveket,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak.

Kivonasuk az iskolai kdnyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

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

Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
megorz6 feladatokat vallalt a konyvtar.



Hiany

Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvasonal maradt,

e az allomany leltari ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az dllomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz,
bedzas

vagy buincselekmény kovetkeztében.

Elemi csapés miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgat6 elézetes
hozzajarulasaval, a

felelosség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében eldallt hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

e behajthatatlan kovetelés cimén.

A kivezetés a nyilvantartasbol a soron kiviili alloméany-ellendrzést kdvetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol 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 megdrzeésii dokumentumok kivondsa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

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

Az dllomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:
* mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e az iskola dolgozdinak, tanuldinak (megvételre).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

A tervszerll allomadnyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
alloméanyanak

gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitasra nem hasznosithato.
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A kivonas A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f616s példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,

e dllomany-ellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan



esemeny.

Mellékletei.:

e torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal),

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve allomanyellendrzési
tobblet).

A brosura nyilvantartasu dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hidnyrol torlési
iigyiratot kell késziteni, és ennek alapjan kell az idéleges nyilvantartastt dokumentumokat
tordlni az Osszesitett nyilvantartasbol. Jegyzdkonyvet azonban nem kell felvenni, a
konyvtarosok anyagilag nem felelosek ezekért a dokumentumokért.

A torlés jovahagyasat kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbol oly modon, hogy a leltari szadmot at kell huizni 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:

e az allomany nagysagat

e a dokumentumtipusok féleségeit és allomanyi aranyait

e a gylijteményben vald gyors eligazodas biztositasat

¢ a kiilonbozod allomanyrészek szolgéltatasainak, igénybevételének maodjat

Az attekinthetdség és konnyii hozzaférés érdekében biztositani kell a konyvtari dllomany
egészének vagy tilnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét,
szakszerl, attekinthetd raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzedlis anyagok,
alkalmilag

hasznélatos (példaul tartos tankonyvek) dlloményegységek, amelyek zart raktarban
(szekrényben)

valo elkiilonitése indokolt.

Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznaloi balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassék, akadalytalanul valogassanak, munkalkodjanak a dokumentumok ko6zott.

Az elrendezést iranyito tablakkal, eligazito feliratokkal, raktari valasztotablakkal, magyarazo
jelzésekkel kell attekinthetévé tenni

A konyvtari

konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulas és a
kutatomunka eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagolésa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez,
szokasokhoz, a dokumentumok fizikai megdvasanak sziikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének fobb dallomanyrészei

e Kézikonyvtar

e Kolcsonzési allomany

e Szépirodalom

* Népszerti irodalom

e Versek

e Gyermekversek

e Kotelezo és ajanlott irodalom

« Szakirodalom

e Pedagogiai gylijtemény

e Periodikumok

e Nem nyomtatott dokumentumok

* Audiovizualis

e Elektronikus dokumentumok



e Tankonyvtar

e Konyvtaros segédkonyvtara

e Kiilongytjtemények

e Letéti allomanyok

A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai konyvtar rendszerezé tarolasi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi
tablazatok c. kdzponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtari raktarozasi tdblazatok (szerk.
¢s 0sszeall. Ronai Tamas.) Szerk. Varga Ildiko. — 8. atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK
KMK, 1989. 140 p.]

Az dallomanyrészek raktari rendje

e Kolcsonozhetd allomany szabadpolcon

» Szépirodalmi miivek egységes szerz6i betiirendben (cutter-szam szerint)

e Ismeretk6z16 mivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tdblazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon beliil szerz6i betlirend (cutter-szdm) a rendezési elv (Iehetséges
szempont egyes sorozatok kiemelése);

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

 Pedagoégiai gylijtemény szabadpolcon az ETO szakrendjében.
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e TankOnyvtar: évfolyamonként, tantargyanként.

e Iskolatorténeti gylijtemény zarhatd szekrényben, idérendben és
dokumentumtipusonként.

e Muzedlis gylijtemény: a kurrens allomanytol elkiilonitve, védelmet biztositd, zarhatd
konyvszekrényben.

e Audiovizualis ¢€s elektronikus dokumentumok gytlijteménye céltarolokban, zarhato
szekrényekben dokumentumtipusonként, ezen beliil témanként elhelyezve.

¢ Videofilmek és DVD-k

e ismeretterjesztd és oktatofilmek téma szerint

e irodalmi feldolgozasok cim, illetve szerzdség betlirendjében

e az oktatdsban hasznalhatd miivészfilmek cim szerinti betlirendben

* Magnodkazettak: téma szerinti csoportositasban

e Hanglemezek: méret és téma szerinti csoportositasban

e CD-k:

e CD-lemezek cim szerint

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

e Periodikumok: az aktualis évfolyamok folydiratallvanyo(ko)n, betii- és idérendben.

e Tartos tankonyvnek mindsiiléd dokumentumok gytijteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

A konyvtarbdl kihelyezett letétek

A letéti alloméanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld munkajat. Ezek a
dokumentumok

megfeleld példanyszamban

e kézikonyvek,

e munkaeszkozként hasznalt irodalom,

e szakmai és modszertani folyoiratok,

e audiovizudlis anyagok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek:

e szaktantermek,



e tantermek,

e napkdzis termek,

e neveldi szoba.

12.2. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari alloményért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolesileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositania kell.

A leltari feleldsséget a konyvtarostanar munkakori leirasa szabalyozza. Az allomanyra
vonatkozo6 eldirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg.

Az allomany jogi védelme

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

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

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar feleldsségre vonhato a dokumentum- és/vagy eszkozhianyért, ha

e bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait,

* kotelességszegést kovetett el,

e a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonz6 tanarok, technikai dolgozok, tanulok anyagilag felelnek a dokumentumok
és/vagy a technikai eszkdzok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A szaktanarok €s a tanuldk részére 1étesitett letéti allomanyt névre sz6ldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény 4altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtarolasra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan, illetve az
iskola igazgatdjanal vagy gazdasagi felelésénél helyezenddk el. A konyvtaros tavolléte esetén
a konyvtar bejarati ajtajanak zarva kell lennie, foglalkozéasok a helyiségben nem tarthatok.
Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabéalyokat.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el
kell

helyezni.

A konyvtarbol valo tavozas elétt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznélni az oltashoz.

Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasagdra. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges

hoémérséklet).

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

12.3. Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gytijtemény
dokumentumait tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartassal. Az dllomany-ellenérzés a
tartos



megorzésre szant dokumentumokra terjed ki, az idéleges megorzésre szant dokumentumok
nem leltarkotelesek.

Az allomany-ellendrzést a 3/1975. évi (VIIIL. 17.) PM-KM rendelet alapjan kell végrehajtani.
Az allomény-ellendrzés részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

az atado ¢és az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az allomény-ellendrzést.

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

A konyvtari allomany-ellenorzés jellege szerint:

e iddszaki

e soron kiviili

ldoszaki leltarozads, melynek kotelezd id6pontja az dllomany nagysagatol fiigg.

¢ 10 000 konyvtari egységig 2 évenként,

e 10 000-25 000 egység kozott 3 évenként

e 25000 egység folott 5 évenként kell az dllomanyt ellendrizni.

Soron kiviili leltarozast kell tartani elemi csapas, betorés, egyszemélyes konyvtarban
személycsere esetén, vagy ha az igazgato rendeli el (a konyvtarostanar elhuz6do betegsége
kovetkeztében sziikséges helyettesités utan is).

Modja szerint folyamatos vagy fordulonapi (lasd részletesen a vonatkozo rendelet 6. §-at).
Mértéke szerint: teljes vagy részleges.

A teljes kort allomany-ellenérzés 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 atadésa-atvétele
csak személyi valtozas esetén sziikséges.

Részleges allomany-ellendrzésre kertil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni. A leltarozast célszerl a tanév végéig lebonyolitani. A zard javaslatokat
(JegyzOkonyyv torlési jegyzék) az intézmény vezetdjének kell benyujtani. Ennek feleldse a
leltari bizottsag vezetdje.

Az allomany-ellendérzés el6készitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat
honappal be kell nytjtani jovahagyésra az iskola igazgatdjahoz. Soron kiviili allomany-
ellendrzéskor (pl. vis maior, varatlan személycsere esetén) ez a kotelezettség nem lehetséges.
Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése,

e nyilvantartasok feliilvizsgalata,

* revizids segédeszkozok elokészitése,

e pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomany-ellendrzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi

vezetd — a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellen6rzés modszerei

* a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése

* az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a torzslapokkal

e szamitogépes ellendrzés



Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzékonyvet, melyet hdrom munkanapon
beliil at kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzékonyvet a leltarozasi bizottsag tagjai, a
leltarvezetd (pl. az igazgatohelyettes), a leltarfelvevok: a konyvtarostanar és a kirendelt
munkatars (idealis esetben konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezzék), a leltari ellendr (pl. a
gazdasagi vezetd) s véglil az igazgato irja ald. A leltari bizottsag vezetdje az intézmény
gazdasagi vezetdje. Személyi valtozas esetén a jegyzOkonyvet az atado és atvevo
konyvtarostanar irja ala.

A jegyzokonyv mellékletei

e a leltarozas kezdeményezése

e a jovahagyott leltarozasi litemterv

e a hianyzd, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megéllapitott hidny, illetve tobblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet
kivezetni az dllomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
Megengedheté hiany

A 3/1975. (VIII. 17.) PM—KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomany-elhelyezési allapot
szerint allapitotta meg a konyvtari allomany engedélyezhet6 hianyat. Az iskolai konyvtarak az
I/aa), illetve az I/ab) kategoriaju csoportba tartoznak, mivel egyedi nyilvantartasa
dokumentumaik t6bb mint 70%-a van szabadpolcon. A hiany (kal6) ebben az esetben a
leltarozaskor kimutatott sszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az el6zo leltar ota
eltelt idészak egy évére Vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd
Osszértéke tehat a teljes allomany Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szdmanak szorzata.)

A konyvtar vezetdje a megengedhetd hidnyért nem tartozik feleldsséggel.

A kalon feliili hianyt — ha a kdnyvtarostanar egyszemélyi feleldssége nem allapithaté meg —
norman feliili hidnyként kell az allomanybol térdlni.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomanynyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az dllomanymérleg
elkészitése, valamint a katalogusok revizioja.

12.4. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomany-ellendérzési nyilvantartasok

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

e a leltarozas kezdd idOpontjat, tartamat,

e a zard jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejet,

e a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott Allomanyegység megnevezését,

e az ellendrzésben részt vevo személyek nevét.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

e az allomany-ellendrzés idépontjat,

e a leltarozas jellegét,

e az el6z06 allomany-ellendrzés idépontjat,

e az adllomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

e a leltarozas szamszerl végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarban a kolesonzés nyilvantartassal torténik

A nyilvantartasok a kdlcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairasanak jogi jelentdsége nincs.



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

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (1asd a III. sz. mellékletet).

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtarostanarok munkakori leirdsdban rogzitik az anyagi és erkdlcsi felelosséget
meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

e a konyvtar vezetésére és mikodésére,

e az 4llomany alakit4sara,

e az dllomany védelmére vonatkozo6 eldirdsokat, valamint

e a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat

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

e az informacidhordozok kozatti eligazodasban,

¢ az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,

e technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Kolcsonzés

A beiratkozott olvasok — a csak helyben hasznalhatok kivételével — kdlcsondzhetnek a
konyvtar allomanyabol. Indokolt esetekben a konyvtarkdzi kolesonzés utjan mas konyvtarak
gylijteményebdl is kielégithetok az olvasoi igények. A dokumentumok kdlcsonzését
nyilvantartasban kell rogziteni.

Letétek létesitése

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

A kihelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét
helyét, a kiadott miivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét. A letét kihelyezését az atado €s
atvevo alairasaval hitelesiti. Az aktualis listardl egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.
A letéti dllomany — tagiskola kivételével — nem kdlcsondzheto.

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

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A hasznalé altal igénybe veheté egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatdsokat nyujthatja:

e T4jékoztatas, informacioszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata

keretében informacidszolgaltatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l, adatbazisair6l,

mas konyvtarak szolgaltatasairdl annak érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamataban
felmeriilt probléméak megoldasat segitse.

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



szakmai konferencidk elokészitéséhez.

e [rodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktandroknak.
A tantargyi jegyzékek késdbbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.

e Ajanl6 bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori téméakhoz késziilhetnek ajanlo
bibliografidk szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomény alapjan. A
forrasanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténjék.

* Masolatszolgaltatas: Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gytijteményben
megtalalhatd dokumentumok részleteirdl (az idevonatkozo jogszabalyok alapjan)
téritéses formaban, korlatozott mennyiségben masolatot is készithet a konyvtarostanar.
Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok.

e Informatikai szolgaltatdsok: A konyvtarhoz tartozd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépek kulturalt haszndlatdra, az internetezd tanulokra a konyvtarostanar
feliigyel. Fontos, hogy az internetet €s a konyvtarban megtalalhato, szamitogéppel
hasznalhato dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek) a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint hasznaljak. Sziikség esetén szamitogép-, illetve internethasznalati
orarend vezetése sziikséges. Az internethaszndlat szabélyaival a kdnyvtarostanar
megismerteti a tanulokat (lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatot).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

e kolcsonzési nyilvantartas,

e konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartésa,

e letéti nyilvantartas,

e szakorak, foglalkozasok iitemterve,

e cldjegyzések nyilvantartasa,

e deziderata,

e statisztikai naplo.

15. Zar6 rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

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

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozéasa esetén a sziikséges modositasokra koteles
javaslatokat tenni. A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi el6irasok alapjan
modosithatja. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat mindenki altal
hozzaférhet6 helyen kell elhelyezni a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Kemenesmagasi, 2022. 08. 30.

I. Gyijtokori szabalyzat



A gylijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyi 0sszetételét hatdrozza meg az
intézmény pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az
iskolai kozosség igényeinek figyelembevételével.

A dokumentum tervezete a nevelGtestiilettel egyiittmiikodésben az iskolai kozosség
véleményének kikérésével késziil.

A gyujtemény alakitasanak altalanos alapelvei

e Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontbdl vonzo megjelenésii legyen az allomany.

e Folyamatos ¢€s a tantargyi forrasok aranyos gyarapitasa és apasztasa.

e A vélaszték korlatlan bovitése helyett a tanulds/tanitas folyamatdhoz, didaktikai
eljarasaihoz igazodo6 példanyszam biztositasa a cél.

 Beszerzik azokat a legkiilonbozébb rogzitési eljarassal késziilt informaciohordozokat,
amelyek hozzéjarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitdsdhoz.

A konyvtar f6- és mellékgyitijtékore

e Fogytijtokorébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informécidhordozok tartoznak.
e Az altalanos és szaktargyak szaktudomanyainak 0sszefoglalo segédkonyvei,
kézikdnyvei

e A tanuldi munkaltatdshoz sziikséges ismeretkdzld €s szépirodalmi miivek tobbes
példanyai

* A pedagodgia és pszichologia dsszefoglald €s a mindennapos nevelési tevékenységhez
szlikséges forrasai

e Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tanari segédkonyvek

e Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

e Konyvtari szakirodalmi segédletek

e A konyvtar valogatva gylijti — pénziigyi lehetdségektdl fliggden — az alapfokll oktatast
megalapozo, illetve segité dokumentumokat, a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld
ismeretterjesztd irodalmat.

* Elengedhetetlen a tanulast, tanitast segitd tankonyvek, kézikonyvek gytijtése.

» Kiilondsen fontos az 0j pedagdgiai modszerekkel (kooperativ tanulés, projektoktatas)
foglalkozé munkak, a kozépiskolai felvételire és — kompetenciamérésre felkészitd
gyakorl¢6 feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok megvasarlasa.

FOGYUJTOKOR

ALTALANOS MUVEK

024 Konyvtarhasznalat.

030 Altaldnos lexikonok.

VALLAS

220 Biblia. Szentiras. O-és Ujszovetsége.

292 Klasszikus mitologia.

TARSADALOMTUDOMANY

340 Kozoktatasi, jogszabalygylijtemények.

370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatéasiigy.

371 Didaktika. Az iskolai- és az oktaté munka megtervezése. Tantervek. Pedagogiai
programok.

379 Szabadidd felhasznalasa.

390 Néprajz.

398 Folklér. Népmesek, legendak, babonak, tinnepi szokésok.
TERMESZETTUDOMANY

510 Mennyiségtan-matematika..

520 Csillagaszat.



530 Fizika.

540 Vegytan-kémia.

549 Asvanytan.

560 Oslénytan.

570 Biologia.

580 Novénytan.

590 Allattan-zoologia. Allatkertek.
ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

608 Talalmanyok.

610 Orvostudomany.

613 Egészségligy.

620 Technika. Technikatorténet.

640 Haztartas.

641 Konyha, f6z¢€s, szakacskonyvek.

681 Szamitastechnika.

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

700 A miivészet altalanos kérdései. Miivészettorténet.
720 Epitémiivészet. Epitészet torténete.

730 Szobrészat.

740 Rajzmiivészet.

745 Iparmiivészet.

750 Festészet.

770 Fényképészet.

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmiivészet.

793 Biivészkedés.

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 Szoétarak.

810 Irodalomtudomany altalaban, irodalomtorténet.
894 Magyar irodalom.

FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.
908 Honismeret.

910 Foldrajztudomany. Felfedezd utazasok, expediciok, utazasok, utleirdsok. Természeti €s
gazdasagi foldrajz.

911 Térképek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Eurdpa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. frastorténet. Miivel6déstorténet.



Vilagtorténet. Régészet.

931 Okori torténelem.

940 Eurdpa torténete.

943 Magyarorszag torténete.

szolgalé dokumentumok tartoznak.

* A pedagodgia hatartudoményainak 6sszefoglalé munkai

e A tananyaghoz kozvetve kapcsol6do anyagok

e A tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, a szabadido eltoltéséhez kot6do
ismerethordozok

Az utobbi esetben kiilondsen fontos a konyvtari kérnyezet, az informacids 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 konyvtér allomanyrészei

* Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol

o rasos nyomtatott dokumentumok

e Audiovizudlis ismerethordozok

e Szamitogépprogramok és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok

e Egyéb dokumentumok

Allomanyrészeink:

Kézikonyvtar: helyben hasznalhato dallomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgalé szakirodalom:

e « kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos
e szotarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

e « az dltalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges

e alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédidk,

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

Ismeretkozl6 irodalom: szabadpolcos, kolcsonozheto

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

e « A tanitott tantargyakhoz kapcsolddo alap- €s kozépszintii elméleti és torténeti

* 9sszefoglalok;

e « Az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet

e alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi;

e » A tantargyakhoz kapcsolodo szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi

e igényeket figyelembe véve.

e » A tanulok 6nallo ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkodésat
e fejlesztd konyvek.

e « Az iskolankban tanitott nyelvek szdtérai, alap és kozépszintii nyelvkonyvek,

e nyelvtanok;



e « A barkacsolas, kézimunka témakorbol a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- €s
e rajzszakkoron felhasznalhatd miivek;

e « Egészségre nevelést szolgalod kiadvanyok: az egészséges életmodot kdzvetitd
anyagok;

e « Valogatva: Dunanttlra, Vas megyére, Celldomolkre vonatkozo helytorténeti és

e cgy¢éb kiadvanyok gytijtési kore;

e « Vilogatva: a tananyagon tilmutat6 tdjékozdodast és a tanult témakorokben valo

e clmélyiilést segitd alap- és kozépszintii ismeretkdz16 irodalom; szakmonografiak.
Pedagogiai gyilijtemény: kélcsonozheto dallomany

Valogatva:

e A pedagogiai szakirodalom ¢és a hatartudoméanyok dokumentumai;

* A nevelés és oktatas legfontosabb kézikonyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,
e fogalomgyiijtemények, enciklopédiak;

e Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgyiijtemények;

e Miivelddés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

e A gyermek és ifjukor 1¢élektanaval foglalkozo konyvek;

e Az értelmi neveléssel és a személyiségformaléassal, valamint a magatartas- és
részképesség zavarral foglalkozo alapvet6 irodalom;

» Az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola atmenetet targyald konyvek;

* Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek.

e Az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,
tanmenetek, 6ravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek.

e A tanulés tanitasaval foglalkozé kiadvanyok.

e A tanulokat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvéanyok.

Vialogatva:

A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6é dokumentumok.

* A napkdzis, tanuldszobai munka €s a tanuldk szabadidds tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhatd konyvek.

e A csaladi ¢életre neveléssel, a sziild és az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek.

e A sziildknek ajanlhatdo munkék a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolatban.
Tankonyvgyiijtemény: kolcsonézheté allomany

e A helyi tanterv megvaldsitasdhoz sziikséges tankonyvek, feladatgytlijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggytlijtemények, atlaszok;

* Az iskolaban alkalmazott tartos tankdnyvek;

e Egyéb oktatési segédletek, munkaltatd eszkozként hasznalt kiadvanyok;

e A tanuldi tudasszint mérésére szolgalo kiadvanyok: tudasszintmérdk, felmérd
feladatlapok;

e Tehetséggondozo és felzarkdztatd munkdhoz felhasznalhato kiadvanyok;

e Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgytijteményei;

e Sajatos nevelési igényli (SNI) tanuldk tankonyvei, segédanyagok;

 Olyan szakkonyvek, foglalkoztatd, fejlesztd jellegi fiizetek, amelyek nagy segitséget
nyujtanak a tanuldsi nehézséggel kiizdo és a hatranyos helyzetl tanulok
felzarkdztatasaban.

Szépirodalom: kélcsonozheto allomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gyijtjiik:

e « A helyi tantervben szerepld kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat.

Valogatva:



e Az atfog¢ lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara;

* A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok véalogatott muveit,
gylijteményes koteteit;

e A magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentald antologiakat,
gylijteményeket;

* A nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal gyujtjiik:

e A tananyagban szerepld egyes szerzok 0sszes miiveit;

e A tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit;

e Tematikus antologiakat;

e Regényes ¢életrajzokat;

e Torténelmi regényeket;

» Gyermek ¢és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Erds valogatassal gytjtjiik:

e Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben
érthetd olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkonyvei: nem kolcsonozheté allomdanyrész

» A konyvtaros munkajat segité szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

¢ A konyvtarosi munkara €s a konyvtarakra vonatkozé jogszabalyok.

» Az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 kiadvanyok, konyvtarhasznalati 6rakhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek.

» Az olvasas technikéjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

Periodikumok: korlatozottan gyiijtenddk

« Altalanos, a tantargyakat atfogo pedagogiai lapok.

e Konyvtarpedagbgiai kiadvany.

» Iskolaigazgatast segit6 kiadvany.

* A jogszabalyokat tartalmazo, értelmezésiiket segito kiadvanyok.

» Gyermek- ¢és ifjusagi lapok.

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) €s
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A dokumentumokrol a kovetkezé adatok keriilnek réogzitésre

e a raktari jelzet,

* a bibliografiai leirdsi és besorolasi adatok,

e az ETO-szakjelzetek,

e targyszavak.

A dokumentume-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leirds 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 elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek. A szamitogépes adatbazisbol kikereshetdek.



A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetdségét. 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 mi cime),

e cim szerinti melléktétel (mii cime, gylijtemény esetében minden mii cime, tobbkotetes
dokumentum esetén

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

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

A dokumentumokrol a kovetkezo adatok keriilnek régzitésre

e a raktari jelzet,

e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatok,

» az ETO-szakjelzetek,

e targyszavak.

A dokumentume-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leirés forrasa mindenkor az adott dokumentum.

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

A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik. A szadmitogépes 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 mil cime),

e cim szerinti melléktétel (mill cime, gylijtemény esetében minden mii cime, tobbkotetes
dokumentum esetén a k6zds cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime),

e kozremiikodoi melléklettel (szerkesztd, 0sszeallitd, valogato, atdolgozo),

e targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a mi
szol).

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo. Mindezt a
szamitogépes adatrogzitésnél a program segitségével ki lehet keresni, vagy megalkotni a
szabvanyoknak megfelelden.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznéloi 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:

e konyv, folydirat, audiovizualis dokumentumok stb.

Forma4ja szerint:

* szamitogépes



Katalogusok szerkesztése

Besorolasi adatok kozlésmodja

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. Testliletek neve

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

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

A besorolasi adatok megvalasztasa

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

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

MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai

MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai

Osztalyozas

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

e 1. kot., Tablazatok

* 2. koét., Betiirendes mutatd az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

e Targyszojegyze€k iskolai konyvtarak részére. Bp., FPI, 1996. 159 p.

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

e Varga Ildiko: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.

e Varga Ildiko6: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980.

e Varga Ildiko: Mozgdképek bibliografiai leirdsa. 1979.

III. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetéveé
tegye a gylijteménye, szolgéltatasai igénybevételét.

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

Nevezetesen:

e a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat modjait,

e a kOnyvtar szolgaltatasait,

e a konyvar rendjét,

e a kdnyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgéltatasait az intézményen thlra
kiterjeszti (kihelyezett letétek, konyvtarkozi kolesonzés).

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

A konyvtari berendezések, technikai eszk6zok, dokumentumok hasznalati rendjét a
hasznaloi kornek be kell tartani, megdvasat biztositani kell a hatalyos jogszabalyi
eloirasok, a hazirend rendelkezései szerint.

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

* a dokumentum azonos (vagy valtozatlan (jabb) kiadasanak példanyaval,

* a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,



e a konyvtarostanar javaslata alapjan, a gyljtékorbe tartozo (hasonlo tartalmu €s értékii)
dokumentum beszerzésével potolni

Nyitvatartas

A nyitvatartas napi id0szakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

A nyitvatartasi id6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni,
feltlintetve az iskola 6rarendjében és kdzzétéve a konyvtar bejaratanal, a hazirendben, az
iskola honlapjan.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben haszndlat,

e kolcsonzés, letétek

e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhat¢ iskolai konyvtari dokumentumok:

e olvasoterem, kézikonyvtari alloményrész,

e kiilongytijtemények (folyoiratok, audiovizualis €s elektronikus ismerethordozok,

muzedlis dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).

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

Kolcsonzés

Az iskolai konyvtarbol csak beiratkozott olvasd kdlcsondzhet. A konyvtaros a beiratkozo
nevét, tanuld esetén osztalyat regisztralja. Dokumentumokat kdlcsondzni csak a szamitogépes
kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl a konyvtarostanar tudta nélkiill dokumentumot nem lehet Kivinni!
Tanuloi, tanari kolcsonzés

Kolcsonzés esetén a vonalkod leolvasoval a szamitogépes rendszerben torténik a rogzités.

e Az egyidejiileg kikolcsonozheté dokumentumok szama 2-5 dokumentumban.

* A kolcsonzés idétartama altalaban 3 hét, amely meghosszabbithatd, ha mas igény nem
jelentkezik. Tartds tankonyvek, illetve munkaltatoi hasznalata konyvek a tanév utolso

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

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

* Nevelok esetében a fentiektdl el lehet térni, a munkajukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb iddre, esetenként egész tanévre

koles6nodzhetik, a kolesonzott miivek szamat nem kell korlatozni.

Tanév végén a konyvtar olvasoi kotelesek tartozasukat rendezni. Nyarra a tanuloknal nem
maradhat kdnyv, kivéve a szaktanarral valo egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.
A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd kérések indokolt
esetben kiils6 forrasbol elégithetdk ki.

Letéti kolcsonzés

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

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

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

A foglalkozasok esetében elsObbséget ¢lveznek a helyi pedagogiai (konyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra épiilé szakorak.



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

A konyvtar helyisége(i) orarendszerii tanitas vagy/és értekezletek szimara nem
veheto(k) igénybe, mert ez akadalyozza a konyvtari szolgaltatasokat, a szakmai munkat.
A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

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

e informacidszolgaltatas

e a kdnyvtar hasznalatanak technikai tudnivalo6irdl,

e a kdnyvtar dokumentumairdl, adatbazisairol,

* mas konyvtarak adatbazisairol, szolgaltatasairol;

e irodalomkutatas, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi
kutatomunkahoz, palyazatokhoz, nevelétestiileti programokhoz;

* 2janlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelden;

e informatikai szolgéltatasok;

e masolatszolgaltatas: Az iskolai gylijteményben megtaldlhaté dokumentumok
részleteirdl (az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott
mennyiségben masolatot készithet a konyvtarostanar. Az anyagok masolatat

kolesondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

A konyvtari szamitogépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhato szamitogéppel olvashatdé dokumentumokat (CD-k
CD-ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulmanyokkal 6sszefliggden a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznalni.

e Az olvasoi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a didkok
tanulmanyi munkdjat, kozhasznl tdjékozodasat, javitsak informaciokeresd

technikajukat, szamukra értékes és hasznos 1d6toltést nyujtsanak.

e A letoltéseket sajat adathordozora kell elmenteni. A hasznalt programokbol sziikséges
anyagok nyomtatasat vallalja a konyvtar.

Konyvtari hazirend

Korabban a konyvtari hazirend a konyvtari 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

e a hasznalat modjat

e a kdlcsonzési eldirasokat

e a nyitvatartas és kolcsonzés idejét

e az allomany védelmére, a kartéritésre vonatkozo6 rendelkezéseket

V. A konyvtar tankonyvkezelési szabalyzata

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

Tankonyvellatas rendje

Eldzetes feladatok:

* A tankOnyv tdmogatasi igénybejelentés idopontjarol az iskola az igény bejelentési
hatéaridd eldtt legalabb tizendt nappal korabban, irdsban koteles értesiteni minden

tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziil6t.

* A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése eldtt, minden



év januar 10-¢€ig igényldlap felhasznalasaval kell bejelentenie a sziilonek. Az els6
évfolyamra beiratkoz6 tanulok sziilei beiratkozéaskor tesznek nyilatkozatot.

e Az felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-4ig tajékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

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

» Az iskola igazgato6ja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar
25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, amely az alabbiakat
tartalmazza:

e tankonyvfeleldsok nevét

e a rendelési hataridét (marcius 31.) figyelembe véve meghatarozza, hogy a
munkako6zosségek mikorra adjak le a kovetkezd tanévben hasznalni kivant konyvek
listajat

e az igazgato a nevelOtestiilet, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség), az
iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérése utan jovahagyja a tankdnyvek
listajat

» a tankOnyvfeleldsok a listat eljuttatjak a sziiloknek, akik megrendelik gyermekiik
részére a kivant konyveket.

e a tankOnyvfeleldsok az osztalyfonokok segitségével Osszesitik az iskolai rendelést és
leadjak a megrendelést a Konyvtarellato felé minden év marcius 31-¢éig

e az iskolanak legkésébb majus 31-ig a honlapjan kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott €s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek

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

e az igazgato augusztus utolso hetében kijeldli a tankdnyvek atvételének idopontjat

* a tankonyvfelelésok szeptember 5-ig tehetik meg a potrendelést

e a tankonyvfeleldsok elszdmolnak a Konyvtarellato felé

e az iskolai konyvtaros alloményba veszi az ingyenes tankonyvellatasban részestiilok
tankonyveit, illetve a tankonyvtar konyveit.

* a tankOnyvfelelosok folyamatosan biztositjak a tdvozo tanulok konyveinek
visszavételét, illetve az érkezd tanulok tankdnyvvel vald ellatasat és az esetleges
potlasokat

A konyvtar feladatai

e Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kdlcsonzéssel

* A napkdzis tankonyvletétek biztositasa a tanorai felkésziiléshez konyvtari letétek
kihelyezésével.

e TankOnyvtar kialakitdsa az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kolesondzhetd példanyok.

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

A tankonyvellatashoz sziikséges tankonyvi bazis kialakitasa

e A tankOnyvtamogatas 75%-4bodl vasarolt tankonyvek az intézmény tulajdonat képezik,
nem konyvtari dokumentumok.

e A tankdnyvtamogatas 25%-4abol beszerzett dokumentumok a konyvtar dllomanyaba
keriilnek. Tartos tankdnyvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az
iskola altal hasznalt tankdnyvek kis példanyszdmban.



A tankonyvek nyilvantartasa

» Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekrdl egyszertisitett idoleges (Excel tablazat)
nyilvantartéas késziil, a tankonyvekbe az iskola bélyegzdje keriil. Ezeknek a
tankonyveknek nincs konyvtari leltari azonositasi szamuk.

e A 25%-¢ért vasarolt dokumentumok kdnyvtari nyilvantartasba keriilnek:

e a szbtarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartasba,
e a tartds tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek idéleges brostra-nyilvantartasba.
e A dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés €és nyilvantartasba vétel utan
kolcsonozhetok. A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbol
kolesondzhetd tartds tankdnyvek jegyzekét.

A tankonyvek kolcsonzése

* A tanuldk a tankdnyveket egy tanévre kolesonzik. Kivételt képez, ha az adott
tankonyv, tartos tankdnyv a tantargyi felkésziiléshez tobb tanéven keresztiil sziikséges.
* A meghatarozott tanévre sz016 tankonyvek visszaszolgaltatdsara az utolso tanitési
héten kertil sor.

¢ A tankonyvek kolcsonzése Osszesitett (listas) kolcsonzési nyilvantartassal torténik.

e A kikolcsonzott tankonyv rongalésa, elvesztése esetén a kart meg kell tériteni az
elhasznalodas mértékének megfeleld értékben:

e elsd év végén a tankdnyv 75%-at

* masodik év végeén 50%-at

* harmadik év végén 25%-at



sz. meliéklet: Bélyegz6 hasznalati szabdlyzat

Ervényes : 2023. 3. 01-t6l

Az intézmény bélyegzdi

a, korbélyegzé

Kérbélyegz6 felirata: Kemenesmagasi Altaldnos Iskola

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata : az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgato vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatdra jogosultak:

igazgato

igazgatd helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplé esetekben

az osztalyfénok az év végi és érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor

az intézmény neveldi elére megbeszélt esetekben

Orzési hely: igazgatdi iroda/ konyvtar

Az 6rzésével megbizott személy: iskolatitkar/ kbnyvtaros

b, kis kérbélyegzé

Kérbélyegzs felirata: Kemenesmagasi Altalanos Iskola Konyvtar

(a bélyegzd lenyomata)



Hasznalata: konyvtari leltarba vett konyvek jeldlése
Hasznalatra jogosultak:

e konyvtaros
e tankonyvfeiei6s

c, fejbélyegzé

A hosszu bélyegzé felirata Kemenesmagasi Altalanos Iskola
9522 Kemenesmagasi
Berzsenyi Lénard tér 3.

telefon/fax: 95/480-009

( a bélyegz6 lenyomata)

A bélyegz6 hasznalata: az intézmény levelein, boritékon az Iratkezelési szabalyzat szerint,
bizonyitvanyban

Hasznalatra jogosultak:

e igazgato
e iskolatitkar
e osztalyfénok

Il. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
A bélyegz8k készittetésérdl , selejtezésérdl az iskola igazgatodja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az igazgatdi irodaban elzarva kell tartani. Felel8s az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

- abélyegz6 lenyomatat

- abélyegz6 sorszamat ( amennyiben van)

- abélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairdsat.

- abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.



Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalas, adatvaltozas vagy
egyéb okok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé elGkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatikar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékényvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tand alair. A jegyz6kényvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017. 09. 30-an érvénybe lépett
bélyegz6hasznalatiszabalyzat.



ADATKEZELESI
SZABALYZAT

a Kemenesmagasi Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak
melléklete

Kemenesmagasi Altalanos Iskola
9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi tér 3.



ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabadlyzat
hatdarozza meg, mivel iratkezelési szabadlyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:

e az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e 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 — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jjogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kemenesmagasi Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelétestiilet 2022. februar 4-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabélyzatot az igazgatd hagyta jova az intézmény szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan az
SzMSz mellékleteként, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol €s eldirasairol a tanulokat
és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara

és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetdé datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanul6 sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama a beiratkozastol kezddédoen legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezoen

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:

a fels@oktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-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,

1) vezetdi beosztasat,

]) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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2.1.2 Kezeli a fenntarté a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
b) allampolgarsag,

c) TAJ szama, addazonosito jele,

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

e munkaban toltott idd, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroléassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

e a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos

adatok, idegennyelv-ismerete,

e a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

e a munkavallal6 mindsitésének idOpontja és tartalma,

e a buniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

e az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e 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,

» az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeli,

h) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly

altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének

kezdetét €s befejezésének idejét,
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I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo6 allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese,

szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

e felvételivel kapcsolatos adatok,

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

e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

* beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo rendellenességére vonatkozo
adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,

f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

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

a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi

szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést

a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi

szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 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 sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

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

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolahoz és vissza,

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasdahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4+.Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, az
iskolatitkart és az iigyviteli alkalmazottat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

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

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

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

e a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet ¢) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével

kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

e a2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.
Igazgatohelyettes:

e a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban

meghatarozott adatok kezelése,

e a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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Iskolatitkar:

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

e a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

* a pedagogusok ¢s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

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

Osztalyfonokok:

* a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szulének,

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles

tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

* a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

e a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

e 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa. Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziil6ktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

» a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

¢ a munkavallalo személyi anyaga,

e a munkavallalo tajékoztatasarol szol6 irat,
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a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos

iratok),

e a munkavallalé bankszdml4janak szama

e a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

 a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,

e az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e az ligyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

e az adatok kezelését végzo ligyviteli alkalmazott.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor a tankeriileti kozpont ezzel megbizott munkatarsa
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok szerint kezeli. A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartést ki kell
nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megszilinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A munkavallalok intézményben nyilvantartott adatainak vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakori
leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulék 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,

* az osztalyfonok,

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra

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

Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkokszemélyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

e 0sztalynaplok,

e a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e a tanul6 neve, osztalya,

e a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsdé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

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

meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk
¢s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az
itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavdllalék, tanulok és sztilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel0 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az ¢érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozéd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen cé€lbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, a adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, €s akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Kemenesmagasi, 2022. 08. 26.
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Bevezeto

FIGYELEM!

Jelen dokumentum egy mintaszabdlyzat, amely tartalmazza egy dtlagos intézmény
feladatainak javasolt szabdlyrendszerét az elektronikus naplo tekintetében. Minden
intézmény a sajdt munkafolyamatainak, hdzirendjének és pedagdgiai

programjdnak megfelelGen illesztheti a specialitdsaihoz.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhaszndlasaval lehetévé vdlik az intézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé haszndlatat, leegyszerUsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtdsahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a szll6k és gondvisel6k gyermekik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapu, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép, valamint egy
azon futtathatdé bongészé program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szél6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelez6en haszndlatos nyomtatvdnyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) hasznalatat.

oldal2/8
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A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracidjat:

P> tanuldk adatai,
P> gondvisel§ adatai,
P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladdsi napl9,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,

VvVVYyVYVYY

a naplé adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napl9,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

VvVVyVYVYY

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Kollégiumi neveldk

A kollégiumi nevel6k a sajat csoportjaban lévé tanuldk adataihoz kapnak hozzaférési jogot a sziilGi
hozzaféréshez hasonldan. A kollégiumi nevelGk esetén a kiilonbség, hogy a napld valtozasainak
kovetése munkakori kotelességként elbirt feladat.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelel6 igénybejelent6
nyomtatvany kitoltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl,
valamint a sz(il6 e-mailben torténé értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszerlizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogdstalan mikodésért felelnek.
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P> Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriil6 hibak
kijavitasa.

P> Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmerild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzend6 feladat Hataridé
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31. igazgatod
rogzitése a KRETA rendszerbe
igazgatd helyettes
Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatdhelyettes
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a KRETA
rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. igazgatd igazgatdhelyettes
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgatd, igazgatéhelyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgato igazgatdéhelyettes,
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkdrsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s

Tanuléi alapadatokban bekdvetkezett valtozasok | Bejelentést | Osztalyfénok
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas | koveté kezdeményezésére, igazgatd
rogzitése a KRETAban. harom igazgatohelyettes
munkanap.
Tanulék csoportba soroldsdnak megvaltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyf6nok
(kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére,
harom igazgatdhelyettes
munkanap
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai
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Elvégzendé feladat Hatarid6 Felel6s
Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét | Folyamatos | Szaktanarok

az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend elGirdsaival 6sszhangban  az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

Iskolavezetés naplé ellen6rzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban
Elvégzends feladat . Hataridé | Felel6s
Osztalynévsorok ellenGrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
id6pontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartds, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztéalyfénokok
jegyeinek beirdsa. id6pontja elott két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
id6pontja el6tt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hatarid6

A munkak6zosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkak6zosség vezet6k
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato id6pontjat.
Err6l kilon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuldi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a | el6tt egy héttel.

munkakozosség vezet6k leadjdk az illetékes Munkakdzosség
vezetdk,

igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hatarido FelelGs

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése | Tanévzard Osztalyfénokok
értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarido Felel6s
A végleges osztilynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége igazgatdé
irattari és a titkarsagi archivalasa. igazgatdhelyettes
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszko6zok rendeltetésszerl hasznalata, a
technikai eszk6z allapotdanak megdvasa.

A technikai rendszer m(ikodtetésének felel6se az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetend§ eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer Gzemeltet6knek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgdldsa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetGen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitadsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzaras
rendszerével csak egy hodnapon belil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6
figyelemmel felfedezheté.
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A felhaszndldk kotelesek a felhasznaloneviiket és kilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjgk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kituddddsdt illetéen a felhaszndlé kételes azonnal

megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktandr vagy osztdlyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer (izemeltetéséért

felel6s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden mveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden

naplé mivelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikddtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos , Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6éponttdl kezddédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:
Kemenesmagasi, 2023. szeptember 1.
Nagy Andrea Csilla

mb. igazgaté

oldal 8/8



IRATKEZELESI SZABALYZAT

Kemenesmagasi Altalanos Iskola

9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi tér 3.
036633

Ikt.sz.;



Kemenesmagasi Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzat

A Kemenesmagasi Altalanos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak
végrehajtasi rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott es kezelt személyes és kildnleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatés: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdveté postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetést
iratot iktatoszammal latjak el, és kitdltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat
rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerii mitkodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megorzott) ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé
ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténé valogatasat, segedletekkel vald ellatasat, szakszerti és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezeset, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba
foglalo tevékenység.

1.4 Irat: ,,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, terkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval keszilt konyv jellegti kézirat kivételevel — amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és
szamitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordoz6: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito
tarol6 adathordoz6 (méagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az
iratkezelési szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 lrattari anyag: Az iskola és jogelodei és miikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsol6do mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miiszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tgyvitelnek mar nincs
szliksége.
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1.10 Irattéri terv: Rendszerbe foglalja az intezmény altal ellatott Ggykoroket, és az
azokhoz kapcsolddd iratokat. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt
keletkezé iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok
és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari
kezelés, megorzés; a selejtezés és a levéltarnak valo atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
torténd ataddsat szabalyozza.

2. Az intézmény Ugyvitelének rendje
2.1 Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/Ugykor azon ligyek Gsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ugykorbe
tartozo gyek megoldasardl az intézményvezetoje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak
kell gondoskodni. Az iskola fébb tgykorei: - igazgatasi, személyi dolgozdi ugykor -
nevelési oktatasi, tanuldi Ugykor - gazdasagi és egyéb tgykor

b/ Az tgyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenyseg.
2.2 Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitasa felligyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezeset, intézését, az
ugyeket Kkiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetéje, valamint az
altala kijelolt intézményvezet6-helyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

al intézményvezeto

- elkeésziti és kiadja az iskola tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskolaba erkezd kuldemenyek felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijeldli az iratok Ugyintézdit

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyokat és annak valtozasait.

b/ az intézményvezeté-helyettes az intézményvezeto tavollétében

jogosult az iskolaba érkezé klildemények felbontésara az intézményvezerd
tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
az intézmenyvezetd tavolléteben kijeldli az iratok Ugyintézdit

2.3 Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezése, intézése, az
ugyeket kisér6 iratkezelés az aldbbiak feladata:
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a/ Iskolatitkar

— koteles munkajéat az iratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint végezni

— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

— akuldemények atvétele, felbontasa

— aziktatas

— aziratok belsd tovabbitasa az Ugyintézdkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
— aziratok postazasa

— azelintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése

— azirattar kezelése, rendezése

— kozremiikddik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus uton érkezett informacié , levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkez6 OKEV, OM, Fenntartdi leveleket koteles az iskolatitkar
nyomtatott formaban az intézményvezetének atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban
beérkezo levelként kell kezelni

2.4 Az iratokkal, tgyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezet6 a kiildemennyel kapcsolatos ligyek elintézésere az iskola dolgozoi kozil
ugyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az lgyintézo kijelolésével egy idében az intézményvezeto:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés madjara (pl: lassa; megbeszéini)

c) Az intézmenyvezet6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és
eljuttatja azokat a kijel6lt igyintézéhoz

d) Az gyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az Ugyintézés hatarideje:
- atanulokkal kapcsolatos Ugyekben haladéktalanul, de legkésbb 7 nap beliil
- az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetéje dont a hatarid6rol

f) Az gy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetes,
elintézés idépontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat az tigyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az tgyintézonek ala kell irnia

g) Az gy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egytt- az
ugyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos Gigyekben, adatszolgéaltatas:

a) Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen erdemi felvilagositast csak az intézmeény vezetéje,
vagy az altala Kijeldlt dolgoz6 adhat.
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b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mésolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az lgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés idejét az Ugyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tgyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatveédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegz6k:

a) Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznélatara az intézményvezeté adhat
engedelyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az intézményvezeté ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intezményvezetonek kdzleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia: -

-a beélyegzé sorszamat

—bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét —

a bélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztes, megsemmisités stb)
feltlintetésere.

3. A kildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kuldemények postai atvételére, kinyitasara az aldbbi dolgozok
jogosultak:
- intézményvezeto,
- intézményvezetéhelyettes
- iskolatitkéar

3.2 Az iratok atvételére az iskola intézményvezetéje, intézményvezetéhelyettese, és az
iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kuldemény cimzésébél megéallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.
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3.4 Ha az irat burkolata serilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ré kell
irnia a ,,Serllten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell
irnia.

3.5Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat,
didkdnkormanyzat, sziiléi munkakdzdsség, kozalkalmazotti tanacs részére érkezett
leveleket.

3.6 A névre sz4l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegti és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz6l6 kuldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezet6 vagy az
intézményvezetéhelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd,
hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kuldeményt felbonté dolgozénak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kildeményhez penz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9 A kuldemény téves felbontasa esetén a boritekot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tevesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdél allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézeés, jelentkezes, palyazat, felllbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Surgosség kezelése A gyors elintézest igénylé (,,azonnal”, ,,strgés”™) jelzést kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. |ktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezést kdvetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani
a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé ,,suirg6s” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdédé sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3 A kuldemeényeket felbonto vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos lgyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4 |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéll kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kulén
nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok).
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4.6 Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell 1atni iktatobélyegzé lenyomataval, és Ki
kell télteni annak egyes rovatait:

- az iktatas datuma

— az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
— a mellékletek szama

— az Ugyintézo neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezéen az iktatdkonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot

- az iktatas idejét

- abekiild6 nevét és ligyiratszadmat

- az lgy targyat

- amellékletek szamat

- az lgyintéz6 nevét

- az elintézés modjat.

4.7 Az lktatokonyv tobb éven keresztil hasznalhatd. Az iktatas sorszadma azonban naptari
évenkent Ujra kezdodik. Az év utols6 munkanapan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kdvetéen alahuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomataval és az intézményvezeté alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot resen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
jbol kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hdzni, hogy az eredeti széveg is
olvashat6 maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az uj iktatbszamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvéany az iskolai tigyintézes soran bels6 vagy kiils6 ugyfél, szervezet, intézmény
stb, szamara készult hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozéasi joggal rendelkezik: - intézményvezets: a tanulokkal és az iskola
miikodéseével, az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezetd
tavolléte esetén az altala megbizott intézményvezetéhelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi

joggal.
5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyoz6 kulon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkul is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
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kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ugyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola kdrbélyegzéjének
lenyomatéaval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszdma
- az Ugy iktatdszama
- az Ugyintézo neve
- az Ugy targya
- a hivatkozasi szdm vagy jelzes, a mellékletek darabszama
- a kiadvany cimzettje
- a kiadvany szbvegrésze
- alairas - eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata
- keltezés
- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének mddjara az ligyintéz6 utasitast
ad.

- A killdemények tovabbitasa térténhet postai Uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.
6. Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar érzési idejéet az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerlilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
intézményvezet6 engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tlntetni.

6.5 Ot év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattadrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzesi fuzetbe bejegyezve, az atvevo aldirdsaval ellatva lehet
kdlcsonozni.
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6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiaddsat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezet beosztasu dolgozdja engedelyezheti.

Az iskola irattari terve

Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé Levéltar
(év)
Vezetési,-igazgatasi-és-személyi tgyek 1.
1 Intézménylétesités, szakmai nem 15 év
alapdokumentum, selejtezhets
tevékenység valtozésa,
atszervezés, fejlesztés
2 Beszamoldk, jelentések nem 15 év
selejtezhets
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési nem 15 év
jegyzokonyvek selejtezhets
4 Személyzeti bér- és munkatigy 50
5 Munkavédelem, tiz- és 10
balesetvedelem, baleseti
jegyzokonyvek
6 Fenntartoi iranyitas 10
7 Szakmai ellendrzés 10
8 Megallapodas, birdsagi 10
allamigazgatasi tgyek
9 Belsd szabalyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, 10
statisztikak
11 Belsd iigyviteli segédkonyvek, 10
postakonyv
12 Hirlap-, folyoirat- és 10
konyvrendelés
13 SZMSZ nem
selejtezhets
14 Kulfoldi kapcsolatok 5
bonyolitasa
15 Kalféldi kikildetések. 5
tapasztalatcsere, Uti
jelentések
16 Kiilsé szervek ellendrzése, nem
atvilagitas, fenntartoi selejtezhets
vizsgélatok, szakfeltgyelet
17 Munkabalesetek és 75 év
foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa
18 Kdzalkalmazotti tanacs Ugyei nem
selejtezhets
19 Munka és szakmai 5
értekezletek jegyzokonyvei
20 Ugyvitelszervezés (sajat nem 15 év

megrendelésii elektronikus

selejtezhets
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program leirasok,
programrendszerek,
védelemszabalyozés

21 Szakhat6séagi allasfoglalasok, 5
vélemények,
nyilatkozatok

22 Intézkedést nem  igényld 5
korlevelek, meghivok

23 Mindségbiztositasi, nem 15 év
mindségiranyitasi rendszer selejtezhets

célmeghatérozasa,
teljesitményértékelés iratai

24 Panaszuigyek 5
Nevelési-oktatasi Uigyek

25 Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
ujitasok

26 Torzslapok, pottorzslapok, nem 15 év
beirasi naplok selejtezhets

27 Nevelési és pedagogiai nem 15 év
program selejtezhets

28 Gyermek szakértdi vizsgalata, 5
szakvélemény

29 Iskolai felvételi eljaras
szervezése

30 Tankateles tanulok nem
nyilvantartasa selejtezhets

31 Tanul6-és gyermekbalesetek 10
tgyek

32 Pedagogus igazolvany tgyek 2

33 Felvétel, atvetel 20

34 Tanuléi fegyelmi és 5
kartéritési tgyek

35 Naplok 5

36 Diakdnkormanyzat szervezese 5
és miitkbdése

37 Pedagogiai szakszolgaltatas

38 Sziil6i munkak0z0sség, 5
iskolaszék szervezése,
miikddése

39 Gyakorlati képzés szervezése 5

40 Tanuldk dolgozatai, 5
témazarok, vizsgadolgozatok

41 Belso vizsgak stb 5

Gazdasagi Ugyek

42 Ingatlan-, nyilvantartas, nem

kezelés fenntartas, selejtezhets

épllettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
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43 Tarsadalombiztositas 50
44 Leltar, alléeszkoz - 10
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés
45 Eves koltségvetés, 10
kOltségvetési beszamoldk,
konyvelési bizonylatok

46 Gyermekek, tanulok ellatasa, 10
juttatasai, téritési dijak

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1 Az irattar anyagénak selejtezését az intézményvezeté rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
leveltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetéleg
a bejelentést6] szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés eévét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzékonyv 2 pld-at meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

Kemenesmagasi, 2022. szeptember 01. Nagy Andrea
mb.igazgato
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