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3 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
muikddésének garantalasa, a koznevelési torvényben €s végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

4 Az SZMSZ targyi, személyi, id6beli hatalya

A kdznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és mitkodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.
A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elékészitésében,
vegrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagodgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

A koznevelési intézmény muikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg
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5 Azintézmény feladatai
Az intézmeny székhelye szerinti megye: Vas megye

Fenntartd tankeruleti kdzpont megnevezése: Sarvari Tankerileti Kézpont
OM azonosito: 036633

Kemenesmagasi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Kemenesmagasi Altalanos Iskola

2. Feladatellatési helye

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

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Sarvari Tankeruleti Kozpont

3.5. Fenntarto szekhelye: 9600 Sarvar, Batthyany utca .40.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonositd: 036633

6. Kbznevelési és egyeb alapfeladata

6.1. 9522 Kemenesmagasi, Berzsenyi Lénard tér 3.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.2. egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat (utazé gydgypedagogusi
haldzat)

6.1.3. egyéb kdznevelési foglalkozas

6.1.3.1. napkdziotthonos ellatas

6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

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

7.1.1. Helyrajzi szama: 734

5
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7.1.2. Hasznos alapteriilete: 900 nm

8. Vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

6 Az intézmény szervezete

Igazga‘é

igazgato-
helyettes

Munkakoz6sség vezetdk
osztalyfénoki-alsos

|

Nevel6testiilet

Utazo gyogypedagogusok

Iskolatitkar

Technikai
dolgozdk
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6.1 Aziskola mikodési rendszere

Az iskolat az igazgaté iranyitja, 6 a legfels6bb vezeté. Az iskolan beliil megtalalhaté az ala és
folerendeltség, illetve az azonos szinteken belul a mellérendeltség. Az iskolan belil ala- és
folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo vezetdk €s a
vezetdkhoz tartozd beosztottak. Az azonos szinthez tartozé munkakorok kdzott
mellérendeltségi viszony van.
2.2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordindlt miikodését az igazgato irdnyitd tevékenysége €s a kozépvezetdk
feladatellatasa biztositja. A strukturab6l adodo ala- folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti egylittmiikodési kotelezettséget.
2.2.2. A kapcsolattartas formai, rendje

e egyeni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas — aktualisan

e csoportos megbeszelések — aktualisan

e irasbeli kapcsolattartas — aktualisan

e ¢értekezletek — havonta, illetve aktualisan

7 Az intézmény iranyitasa

7.1 AvezetGk kozotti feladatmegosztas

7.1.1 lgazgatd feladatkore

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 75. § alapjan az igazgato feleléssége
A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséert

b k6zdsen gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tankertlet igazgatoval a kbznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

7
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b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e) a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalaséért,
g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

7.1.1.1 Alapveté felel6sségek, feladatok:
Felel6sségi korében gondoskodik a nevel6-oktatd munka targyi, szemelyi és szervezeti

feltételeir6l, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol, fenntartasarol, a minéségiranyitasi
feladatok ellatasanak biztositasarol. Az igazgato — vezet6tarsaival munkamegosztasban —
tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld-oktatd munkat.
Az igazgato dontési hataskorebe tartozik:
- a pedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
- tanugyi statisztikak elkészitése
- a nevelOk egyéni o6rarend-0sszeallitasi kérelme,
- a fegyelmi bizottsag tagjainak meghbizasa,
- fegyelmi eljaras inditasa,
- rendkivili, esetenkénti feladatok, megbizasok adasa.
a tanulékra vonatkozéan
- az iskolaba felvett tanuldk osztalyokba valé beosztasa,
- a tanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részvételének biztositésa;
- a tanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozéasok latogatasa alol, vagy
mentesitése egyes tantargyak/tantargyrészek értékelése és mindsitése aldl, érvényes szakértoi
vélemény javaslata alapjan, a tanulmanyi idé6 megroviditése, egyes tantargyak tébb

évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeinek egy tanévben valé teljesitése;
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- a tanulék felvétele, atvétele.

7.1.2 Teljesitményértékelés mdodszerei:
A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének

rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények
meghatarozasa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatojanak hataskorébe tartozik.

Evente éves beszamolo késziil a fenntartonak. A beszamolo tartalmazza a tanévben végzett
vizsgélatok, a megtartott vizsgak eredményeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskolazas és a
tanévvesztések adatait, a kbltségvetési keretek felhasznalasardl szolo jelentést. Esetenkent
tematikus beszdmolo a fenntartd kérésére.

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik

7.1.3 lgazgatd helyettes feladatai

Az igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas az igazgatdi megbizas idOtartamaval megegyezd hatarozott idore
sz0l. A megbizas soran a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettes megbizasa vagy a megbizas visszavonasa el6tt ki kell kérni A
nevelOtestiilet véleményét.

A vezetO beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd

irdnyitasa mellett végzi.

7.1.4 Munkakorének célja:
Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes

munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa,

az igazgato tavollétében annak feleldsséggel jard helyettesitése.

7.1.4.1 Alapveté felel6sségek, feladatok:
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az

iskolakoncepci6 kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
mindségiranyitasi rendszer milkodtetésében, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és
magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz,
fenntartasahoz.

e nevelO- oktatd munka ellendrzése
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e tantargyfelosztés alapjan orarend készités, helyettesités rendjének szervezése

e Unnepélyek, rendezvények szervezesének koordinalasa

e szakmai munkakdzosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése

e taniligy-igazgatési feladatok irdnyitasa

e taniigyi dokumentumok jogszerl, szakszeri, naprakész vezetésének segitése,

ellendrzése

e tandrai és tandran Kivili tevékenység rendjének kialakitasa

e 0sztalyozo vizsgak operativ szervezés

e taniigyi statisztikai adatgyiijtés megszervezése

e didkonkormanyzat €s sziild1 szervezet munkéjanak tdmogatasa

e Deiskolazés ligyintézésenek segitése

e az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatainak szervezése

e Dbaleset, tliz ¢s munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése

e szabadsagok nyilvantartasa

e tulmunka elszamolasok végrehajtasa.

e A 18/2024. (1V.4.) BM rendelet2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a
teljesitményérékelésbe kdzremiikoddként bevonhato legyen az igazgatohelyettes.

Aldirasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kévetkezé tertiletekre:

e masodlatok kiallitasa, hitelesitése,

e aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele,

e anyagi feleldsség az altala kezelt értékekeért,

e atanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiillondsen
a munkdja soran tudomasara jutott adatokat megorzi.

7.2 AvezetGk kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint napi konzultaciot tart egymassal, a folyamatos
tigyintézés érdekében. A kibdvitett iskolavezetés, az igazgatoi bizottsag heti rendszerességgel
megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozottak szerint. Az iskolavezetés
megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakari leirasukban foglaltak, illetve az igazgat6

utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatdnak.

10
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7.3 AvezetSk nevelési oktatasi intézményben valé benntartdézkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

e az intézmény nyitva tartasa alatt lehetdség szerint a vezet6k egyike tartdzkodjon az
iskolaban,

e areggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a felligyeletre beosztott
jogosult és koteles az intézmény mitkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére,

e atavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az

intézmény rendjéeért.

7.4 Akiadmanyozas szabalyai, rendje

Az igazgato az intezmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény miikodésével Gsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorebe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat

e a fenntartdval, felsobb szintli egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajekoztatokat, jelenteseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e anevelbtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzokonyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél sz616 leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.

Az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ald. Kiadmanyoz4si joga az igazgatonak van, aki e jogat a

kovetkezd teriiletekre és esetekre vonatkozoan adja at:

11
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A kiadmanyozas terulete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
igazgato teljes feladat- és igazgatd helyettes
hataskdrében eljarhat az igazgatd

tartds akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte

esetében, ha a feladat ellatasa nem tir

halasztas

7.5 Azintézmény képviseletének szabalya

Az iskolat az igazgatd képviseli. Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgatohelyettes,
az osztalyfdnoki munkakdzosség vezetdje €s az alsd tagozatos munkakdzdsség vezetdje a

helyettesitesi rend szerint.

7.6 Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje
Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a: vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:

e az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgatd-helyettesnek
kell ellatnia;

e az igazgato helyettese a szilkseges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az igazgato
helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt személynek kell ellatnia. A vezetd, illetve a
vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet

12
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Az intézmény kozbsségei

7.7 A pedagdgusok kézbsségei.

7.7.1 A nevelGtestilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény éves munkatervének elfogadésa,

e az intezmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a Hazirend és modositasanak elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépesének megallapitasa, a tanulok osztalyozé
vizsgara bocsatasa,

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

e atovabbkepzesi program elfogadasa,

e dontés a jogszabalyban meghatarozott mas igyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény muiikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztasa
soran.
Az 6raadé a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tgyekben nem rendelkezik szavazati
joggal, kivételt képez a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa, illetve a tanulok fegyelmi tgyei.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a kapcsolattartas érdekében egy tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:
o alakul6 értekezlet
e tanévnyito értekezlet,
o felévi értekezlet,
e @v végi értekezlet,

o felévi és év végi osztalyoz értekezlet,
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e nevelési értekezlet
e nevelOtestiileti értekezlet

e informéacidatado értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,

e anevelbtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.7.2 A nevelGtestllet feladatkorébe tartozo tigyek dtruhazasara, tovabba a feladatok
elldtdsaval megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezése

7.7.3 A nevelGtestilet feladatkdrébe tartozo lgyek atruhazasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e tagjaibol létrehozott bizottsagra,
e aszakmai munkakdzosségre,
e adidkénkormanyzatra.
A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

7.7.4 At nem ruhazhat6 hataskorok
A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e hazirend elfogadasa.

e iskola éves munkatervének elkészitése és elfogadasa,

e neveld-oktaté munkat atfogd elemzések, ertékelések, beszamolok elfogadasa,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e tanuldk fegyelmi lgyei,

e igazgatdi palyazathoz készitett szakmai véleményezés

14
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7.7.5 Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei A nevel6testilet altal atruhdzott
jogkorok és az atruhazassal érintett szervek

Megnevezés Jogkor jellege Megbizott Beszamolas Ideje

szervezet
6voda-iskola elGkészités Also tagozatos szbban negyedévente
atmenet: beiskolazas munkakdzosség
Palyaorientacidos Nap el6készités Osztalyf6noki mnk.  széban félévben egyszer
szervezése
farsang el6készités DOK széban félévben egyszer

7.7.6 Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazo joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy:

e az atruhdzhato jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmeény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgélo, az igényekhez jobban igazod6 miikodése céljabdl egyes jogait az iskolaban
mukodo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarésait, és a dontesi
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatarozza a beszdmoltatds modjat és
hatéridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja. Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hataskor

atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben rendelkezésre bocsassa

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei Az
érintett szervezet joga, hogy:

e az atruhazott jogkarrel éljen,

e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informéaciot, tajékoztatast megkapja. Az érintett
szervezet kotelessége, hogy:

e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé

7.7.7 A beszdmoldsra vonatkozd szabalyok
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas mddja a kdvetkezo lehet:

e szObeli tajékoztatas,

e a dontésrol szo16 hatarozat kivonat megkiildése,

e hatérozat kivonat megkuildése és szobeli tajékoztatas.

A beszdmoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

¢ idokozoket (heti, havi stb.),

e pontos iddpontokat (dontést kdvetd .,.. nap),

e naptéari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.

7.7.8 A szakmai munkakozdsségek egylttmUikddése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagdgusok munkajanak segitésében

7.7.8.1 A szakmai munkakézdsségek eqgylittmiikddési feladatai:

e a szakmai munkakdzdsségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az

igazgatoval az intézményben foly6 neveld-oktato munka tervezésében, szervezesében,
értékeléseben; ezen belll: - részvétel az intézményi szintli szakmai ellenérzési tervek
Osszeallitasaban, - az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa, - dontés a

tovabbképzési programokral,

a szakmai munkako6zosségek egymassal is egylttmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak
az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi mindségceélok
tekintetében;

¢ a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkakzdsségével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:

¢ a szakmai munkakozdsségek intézményen bellli kapcsolattartasat az igazgaté iranyitja,
gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és egylittmiikddési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkak6zosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

e a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e a szakmai munkak6z06sség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,
e a szakmai tapasztalatcserére,

e a jol bevalt pedag6giai modszerek atadasara,
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e a rutinos, kivald szakmai tevékenyseget folytato kollégak drainak/foglalkozésainak
latogatasara,

e a szakmai munkakdzdsséghez tartozé pedagoégusok érainak/foglalkozésainak latogatasara, a
fejlesztendo teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kdzvetlen szakmai segitség
nyljtasara,

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zdsség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményben aktudlisan miikodo szakmai munkakozosségeket €s vezetoi:

Alsds munkakdzosség:
tagjai : also tagozatos tanitdk, napkdzis neveldk
Osztalyfdnoki munkakozosség:

tagjai: osztalyfonokok, felsds napkozis nevelok

7.7.8.2 A munkakézésség-vezeto feladatai:
0 Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak kidolgozasaban, az évi munka

tervezésében, szervezésében, ellendrzésében.

o Onalloan készit programot az iskolai koncepciohoz alkalmazkodva.

o Javaslattal ¢l a felmérések anyaganak 6sszeallitasaban, a szemléltetd eszkdzok
beszerzéseben.

o Onalloan is folytat vizsgalodasokat egy-egy tematikus témaban.

o Orakat latogat segit, tajékozodo céllal.

o Foglalkozasokat szervez.

0 Véleményezi a munkakdzosség tagjainak munkajat.

0 Sajat munkateriletén véleményezi a tanmeneteket.

o Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az
igazgatonak, illetve a konyvtarosnak.

0 Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a neveldket a
megvalositasban.

0 Az alsds munkakozosség-vezeté gondoskodik az dvodaval valod kapcsolattartasrol.
o Elvégzi a torvény eldirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolodo
feladatokat.

o Felel a munkakdzossegek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.
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o Ertékeli a munkakozosség egész éves munkajat.

o A fels6s munkakozosség-vezetd gondoskodik a kdzépiskolakkal valo
kapcsolattartasrol.

0 Gondoskodik arrél, hogy a munkaktzdsség tagjaihoz eljusson minden olyan

informécio, amely a folyamatos munkaveégzéshez sziikseges.
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7.8 A tanuldk kdzdssegei

7.8.1 Diakodnkormanyzat

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az
iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, a Gyermekvédelmi
protokollrol, az iskolai Hazirendben meghatérozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A
didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. A didkonkormanyzat 1 tanév id6tartamra titkos szavazassal
1 f6 DOK-eln6kot valaszt.

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld segiti.

- Az iskolai diakdnkormanyzat képviseletét az iskolai didkénkormanyzatot segit6 neveld latja
el. A didkonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt didkonkormanyzatot segité nevelonek ki kell kérnie iskola
didkonkormanyzat vezetéségének vélemenyeét.

- A didkonkormanyzat a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet alapjan — az iskolai
vezetéssel egyeztetve — dont a rendelkezesre allé tanitas nelkili munkanap felhasznalasarol.

- Az iskolai diakdnkormanyzat mitkodéséhez az igazgato szlkség szerint —a
didkonkormanyzat vezetéségének kérésére — rendeltetésszerti hasznélatot biztosit az
intézményi infrastruktira vonatkozasaban (fénymasolas, telefonhasznalat, teremhasznélat,

internet, (postai levelezés).

A didkdnkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

e szemelyes megbeszélés

o targyalds, értekezlet, gytilés

e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

o dtadjak a didkonkormanyzat képvisel6jének a diakonkormanyzat joga gyakorlasahoz
szlikséges dokumentumokat,

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajekoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,
e valaszolnak nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre,

e a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkodtetése,

illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran. A diakonkormanyzat a kapcsolattartas soran:
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e gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésér6l, és az érintett jog
gyakorlasarol,

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény mitkodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint,

e gondoskodnak az igazgaté megfelel6 tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk ¢s didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kdzremiikodik a
didkonkormanyzatot segité pedagdgus.
A didkénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeke

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

e a miikddéséhez sziikség esetén anyagi tAmogatast,

e a didkdnkormanyzatot segité pedagogust, akit az igazgato biz meg a feladattal. A
didkdnkormanyzat tamogatasa:

e a didkonkormanyzat a helyiséget es berendezéseit térités nélkil hasznalhatja. A
didkonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul az SZMSZ

tovabbi véleményezési jogokkal nem ruhazza fel

7.8.2 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkor feladatat az iskola a sajat szervezetén belul latja el.

A kapcsolattartas formai:

e szObeli tajékoztatas,

e irasbeli beszamold,

e dokumentum atadas,

o értekezleten,

e intézményi belsd szakmai ellendrzés,

e egyeb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas
kérése.
A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

e a milkddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
e asportkdri feladatok ellatashoz sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtésére,

javitasara.
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e A sportkor egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
e amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
e megfelelden keriiljenek meghatarozésra a foglalkozasokra szant idékeretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplét
kell vezetni, mely igazolja a sportkdri szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsé szakmai

ellendrzés targya is. A sportkor legalabb félévente tajékoztatja az intézményt az altal elért
szakmai eredményekrol.

7.9 Avezetbk és a sziil6i szervezet kéz6tti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

e az igazgatot, valamint

e aszildi szervezet vezetdjét.

e Az igazgato felelossége, feladata:

e az igazgato felel a sziil6i szervezettel valo megfeleld egylittmiikodésért.

Az igazgato feladata, hogy:

e amennyiben a sziiléi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

e tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6testiileti értekezlet,

e ¢&sa sziiloi szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek

e targyaldsa esetén meghivja a sziil6i szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi

e joggal vegyen részt az értekezleten,

e asziildi szervezet szamdara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi

e dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az

e igazgatd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd

e dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

e asziiléi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési

o feladatok),

e asziiléi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

o eszkozok).

e Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen:

e aVvélemény nyilvanitasi jogaval,

e a javaslattételi jogaval.

e az egyéb jogaval.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van
el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo id6n beliil gyakorolja,

e megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban Kialakitott allaspontjarél a
e szikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
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A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi formai a kovetkezok:

23

szObeli személyes megheszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajekoztatok elkészitésében,

értekezletek, Ulések:

szllo1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti

értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziild1
szervezet jogkor gyakorlasa eredmenyekent keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziild1 szervezet nevére szolo levelek bontés nélkiili &taddsa az érintett
személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa
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8 Mukddés rendje

8.1 A mUkodés rendje ezen beliil a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) rendje

8.1.1 Altaldnos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e a sziinetek idotartamat,
e anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti maltunk martirjainak emlékét,
o pé¢ldajat 6rzo, igy kiillondsen az aradi vértantik (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
e diktatirék aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a
e Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai
nemzeti Gnnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott
e cgyeb emléknapok, megemlékezések idopontjat,
e az iskolai ¢lethez kapcsolddo linnepek megiinneplésének idopontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak

idépontjat.

8.1.2 A tanuldk fogadasanak rendje — az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 7 6ratdl a tandrak, tandran kivali
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18 draig van nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartdsara - elzetes kérelem
alapjan - az igazgat6 adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az igazgaté altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l
valo eltérésre esetenként az igazgatd adhat engedélyt.

A nyari szlinetben tligyintézésre az ligyeleti napokon van lehetdség, amit minden évben az
intézmény honlapjan, illetve az iskolai hirdetdtablan tesziink kozzé.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az igazgatoi

irodaban torténik 8 és 15 6ra kozott.
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8.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

e a munkaszerzodésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

e az elrendelt tilmunka, valamint

e az alkalmazottak szamara is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara
e tartzkodhatnak bent az intézményben

8.2.1 Pedagdgusok, gyogypedagdgusok
A munkaid¢6 feladatok szerinti felosztasa a 401/2023.(VIIIL.30.) kormanyrendelet A

pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023.évi LII. térvény végrehajtasarol 28. § alapjan
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaid6nek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmeny kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai es egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete (ebédeltetés),

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
felugyelet

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevekenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat
meghaladd része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusijeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,
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16. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghaladd része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertéar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkdz es hangszerkarbantartds megszervezése,

21. az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat
ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A 4., 12., 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység 6sszesen és egyuttesen legfeljebb

heti négy oOra erejéig szamit be a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

8.2.2 Technikai dolgozdk
A technikai dolgozok ( karbantartd, takaritok) munkarendjét a munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az iskola dolgoz61 munkaidében mobiltelefont és egyéb infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra, veszély elharitasa érdekében, segitségkérésre,
egészségugyi allapotra tekintettel hasznalhatnak.
A pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak dsszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell figyelembe venni.
8.3 Abelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

e kuldn engedély és felugyelet nélkil,

e kuldn engedély és felugyelet mellett.

e Kuldn engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben:

e asziild, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

e a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

e az intézményben miikodoé szervezetek — sziildi szervezet — tagjai a

o tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

e Kuldn engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e atanulot kisérd és vard személy,

e minden mas személy.
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A Kkuldn engedélyt az iskola valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala
adott szébeli engedély mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

9 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni, az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

« a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* a k6z0sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

» az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

« az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak, elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi ordkon. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. Hasznalatuk rendjét a hazirend tartalmazza, melynek betartasa
tanuldink és pedagdgusok szamara is kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezeseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd, szertarhasznalé pedagogusok feladata. A tanitasi
oOrékat, foglalkozasokat kdvetden a helyiségek nyitasa, zarasa

a takaritast végzo kotelessége, feleldssége.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgatoval vagy az
igazgatohelyettessel, vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény helyiségeinek nem kdzoktatasi célt hasznalatara a fenntartoval kotott irasbeli

szerz6dés alapjan van lehetdség. A hasznalati dijat a tankerileti kozpont allapitja meg.

10 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a tanuloknak sz610, az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, kdzéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel dsszefiiggd

reklamtevékenység folytathato.
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Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével végezhetd.

11 A pedagégusok mobiltelefon hasznalatdval kapcsolatos rendelet:

8. 8 A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a kovetkez6 17. §-sal egészul Ki:
,17.§ (1) A pedagdgus a tanorai és egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi
feliigyelet ellatasa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyeb digitalis,
infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd €s mas
maodon el nem héarithato veszely elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elkovetése miatti
segitségkerés érdekében vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészsegligyi allapotara tekintettel

sziikséges.”
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12 Az intézmény kapcsolatai

12.1 Akilsé kapcsolatok rendszere, formadja és mddja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, gyermekjéléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartas

Az intézmeny rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval, miikodtetdvel,

e mas oktatasi intézményekkel,

e az intézményt timogatd szervezetekkel;

e egyeb, a kbznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
e D) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e () a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

e d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e ) az egészséglgyi szolgaltatoval;

e T) egyeb kdzdssegekkel:

e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival

e atelepulés egyéeb lakosaival.

12.2 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

12.2.1 Afenntartoval, mikodtetével vald kapcsolat:

12.2.2 Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve mikddtetd kapcesolata folyamatos, elsdsorban a

kovetkezd teriiletekre terjed ki:
12.2.3 e az intézmény szakmai muiikodtetése,
12.2.4 e az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
12.2.5 e a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak jovahagyasara,

12.2.6 e az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvedelmi tevékenysegre, beleértve a

tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
12.2.7 e az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

12.2.8 e a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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e A fenntartoval, miikddtetével valo kapcsolattartas formai:

e e 5z0beli tajékoztatas

e e jrasbeli beszamolo

e o dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,

e e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel, o a fenntarto altal
kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e e specidlis informacidszolgaltatas az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoldéddan

12.2.9 Mas oktatasi intézmeényekkel vald kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok

lehetnek:

e e Szakmai,

e o kulturalis,

e e sport és egyeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

e e egymas kblcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

e e rendezvények, programok,

e e versenyek.

e A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak

kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

12.2.10 Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

e a Kormanyhivatallal,
e mas az oktatas tertletén Iétrehozott hivatalos szervvel. A kapcsolat tartas mddja a szervek
miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az

altala kijelolt személy latja el.
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12.2.11 A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 teriileten mitkodik
egyutt:
e a gyogypedagdgiai tandcsadas,
e a fejlesztd nevelés,
e szakértdi bizottsagi tevékenység,
e a nevelési tanicsadas,
e a logopédiai ellatas,
e a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
e az iskolapszicholdgiai ellatas,
e a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa. A kapcsolattartas formait, lehetséges

modjait a szakszolgéalat miikodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak

12.2.12 A pedagodgiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasert
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas €s az intézmény a kdvetkezo teriileteken miikddik egyiitt:
e a pedagogiai értékelés,

e a szaktanacsadas, tantargygondozas,

e a pedagOgiai tajékoztatas, e a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

e a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnkeépzésének segitése, szervezése,

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

e tanulotajékoztato, - tanacsadd szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgaltatdo mitkddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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Iskolank a Nagy Lészl6 EGYMI gyogypedagogusaival all kapcsolatban.

12.3 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megelozése €s

megsziintetése érdekében:

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatd mas: - személyekkel, -

intézményekkel és - hatosagokkal,

e oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,

e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitk6doé szolgalattal. Az intézmény segitséget kér, ha

a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. A

segitséget az alabbi intézményektol, szervektdl kéri:

e a gyermek- es ifjusagvédelmi szolgalattol,

e az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgélattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere,

e el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

e az oktatésiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és

irasban torténé megbizésa, egylittmiikodés az egyeztetési eljardsban.

12.4 Az egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas
Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségugyi felligyeletét az

iskolaiegészségligyi feladatokat ellat6 egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészségugyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatd szolgéltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartas
részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kilon

pontja részletesen targyalja.
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12.5 Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis és

sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza

13 Melléklet

Az intézmeényi kapcsolat tipusa Az érintett szervezet neve es cime

1. Fenntartd Sarvari Tankertleti Kozpont
9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

2. Mas oktatasi intézmény tankerulet iskolai

3. Egeészségugyi szolgaltatd Védéndi Szolgalat Kemenesmagasi
Dr Szente Tamas haziorvos

4. Gyermekjoléti Szolgalat KESZI- Kenyeri
Népjoléti Szolgalat Celldomolk

5. Kozepiskolak nyilt napok nyomon kovetése

6. tanulasi kepességeket vizsgaldo | Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
bizottsag Celldomolki Tagintézménye

7. Egyeb . Kemenesmagasi
Onkormanyzati Konyha

. Kemenesmagasi Nephaz és
Konyvtar

. Mandvar Ovoda
Kemenesmagasi

. Vonocki Ovoda

. Kemenesmagasi
Sportegyestilet

. Kemenesmagasi
Hagyomanydrzo Egyesiilet

. Kemenesmagasiert
Kdzalapitvany

. Id6sek klubja

. Vas Varmegyei
Renddrfékapitanysag (iskolarendor
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14 Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

14.1 Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoméanyokat &polva kerlil meghatarozésra. Az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és hozzavetdleges idopontjanak megjelolésével a
melléklet tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezeések pontos idépontjat, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

14.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megolrzése és novelése. A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e (innepségek, rendezvények,

e kulturalis versenyek,

e sport versenyek,

e Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény tanuloit,

e a feln6tt dolgozokat,

e asziiloket,

e a korébban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

e aszelesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, valamint a

rendezvény varhato idépontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval,

e tanulok/gyermekek innepi viseletével,

crcr
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J—e

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérol
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15 Melléklet

15.1 Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepély, megemlékezés neve

Az unnepély, megemlékezés iranyadd
idépontja

Tanévnyito unnepély

1. tanitasi nap

Aradi vértaniuk emléknapja oktdber 6.
Az 1956-0s forradalom és oktober 22.
szabadsagharcra emlékezd nemzeti

unnep

Doni aldozatok emléknapja januar 12.
Kommunista és egyéb diktaturak februar 25.
aldozatainak emléknapja

1848-49-es forradalom és marcius 14.
szabadsagharcra emlékezd iinnep

Holokauszt aldozatainak emléknapja | aprilis 16.
Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

Tanévzaro unnepely, ballagas

junius utols6 szombat

16 Melléklet

16.1 Az intézmény hagyomanyapoladsa korébe tartozd rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvény ( hozzavetdleges) idopontja

Kemenesmagasi Futball Kupa

oktober eleje

Oszi forgatag

oktober méasodik hete.

Mikulas

december 6.

Adventi késziilédés, vasar

advent ideje

Farsang

februér eleje

Husvéti vasar, tojasfestés

husvét elott

Anyak napja

majus elsé vasarnapja elott

Gyermeknap

majus vége- junius eleje
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17 Az intézményi véd6, 6vo elbirdsok

17.1 Védé, 6vé elbirasok amelyeket a gyereknek, tanuléknak az intézményben valé
intézkedés soran meg kell tartaniuk

Altalanos eloirasok

A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulas
elott ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
e atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
e afoglalkozasokkal egyiitt jar6é veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatdé magatartasforma
e meghatarozasa, ismertetése.
e A veédd-ovo eldirdsokat a tanuldk életkordnak €s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
e Az iskola védo, ovo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.
Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskoru tanulo sziilojét
e tajékoztatja az iskolaban betartand6 védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében
e ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat. A tanuld, illetve a tanulo sziildje a tajékoztatas tudomasulvételét a
tajékoztatas megtorténtérél sz616 dokumentumon alairassal koteles elismerni. Az iskola
gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavedelmi szabalyzatban
meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.
e Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védo, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifuiggesztésre kerlilnek: tornaszobak, szamitastechnika-kényvtar
e Testnevelés orara nem vihet be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-0vo intézkedések szempontjabdl tiltott

eszkdz a Hazirendben meghatarozottak szerint

17.1.1 Atanulébalesetek megel&zése érdekében ellatandd feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:
e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,

magatartasi formak kialakitasara,
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e a tandrai és az egyéb foglalkozéasok sorédn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésenek
készsége,

e 4tadasra kerlljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben: -
kdzuti kozlekedési balesetek, - mérgezés, - fulladas, - égés, - aramiités, - esés. Az igazgatd
feladata:

e az intézmény terlletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando felligyelete mellett legyen;

e az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével) ne legyen,

e a tanulok elektromos aramiités elleni vedelme folyamatosan biztositva legyen —illetve a
halézat megfeleld védelmével,

e a tanulok az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem juthassanak be,

e az intézmény tanuloi csak pedagogus felligyelete es iranyitasa mellett hasznaljak a
kovetkezd eszkozoket, gépeket: torpefesziiltséggel miikddo forrasztopaka, 220 V
fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelési, un. ,,pillanat”-forrasztopaka, villamos haztartasi
gépek.

e biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagdgus felligyelete mellett kerljon
hasznalatra. A pedagdgusok feladata:

e haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgato felelds,

¢ a mindennapos tevékenységik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanulok
ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épuletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére. Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkaterlletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere,

e a veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak. A pedagdgus az intézménybe ezen
szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelembevételével hozhat be a

foglalkozasra, tanorara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
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A tanuldbalesetek esetén ellatandd feladatok

Az igazgato feladatai:

e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
felligyelete, védelme,

e kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

e nem sUlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: - intézkedik a harom napon tal gyogyulo
sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, - a kivizsgalas soran fel kell tarni
a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat, - a balesetekrél jegyzékonyvet
vetet fel - a jegyz6konyvet tovabbitani kell, - a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziildnek, sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmeny fenntartoja felé azonnal jelentésre kertljon, -
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely a tanulo:

o a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
0 szamara az orvosi vélemény szerint életveszelyes sérulést, egészségkarosodasat,

0 sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

e Iechetdve teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;

¢ intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.
A pedagdgusok feladata:

e az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgat6 utasitasara: -
koézremiikddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
Kivizsgalasaban, - e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, - jegyzOkonyvet készit, ha a
Kivizsgalas elhlz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

e sUlyos balesetekkel kapcsolatban
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- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

e kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

o kozremiikddés az iskolai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a tanuldbalesetek

e Kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

e intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kdvetden a

o megeldzésre; az igazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitasainak

e Végrehajtasa.

e Nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen mitkodik kozre a

tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

17.2 Arendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészséguigyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezt a
jogot az intézmeny biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a
tanuldk a tankotelezettség vegéig évenkent legalabb egyszer fogaszati, szemeszeti és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egylttes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik meg a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

17.2.1 Az iskolai-egészségligyi ellatas rendje
17.2.1.1 a, az iskolaorvosi szolgdltatas
Iskolankban dr. Szente Tamas haziorvos latja el az iskolaorvosi teenddket.

Az ellatas nyijtasanak helyszine Kemenesmagasi Haziorvosi Rendeld, Kemenesmagasi,
Kossuth utca. 34.

b, véddndi szolgaltatas
A védondi ellatast a Védonodi szolgalat végzi. Kovi-Marsai Evelin védond.

Az ellatas nytjtasanak helyszine: Kemenesmagasi Védéndi Rendeld, Kemenesmagasi,
Kossuth Lajos utca 34., illetve Kemenesmagasi Altalanos Iskola

¢, iskolafogaszat
Az iskolafogészati sziirévizsgalatot dr Elekes Adam fogorvos végzi.

Helyszin: Kemenesmagasi Altalanos Iskola
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17.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

17.3.1 Kockazatfelmérés, és védds, ovo elbirasok
Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok

egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A védo, 6vo elbirasokkal

kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ kiilon pontja tartalmazza

17.3.2 Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:

e azigazgatd gondoskodik az intézményben a gyermek- és

ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért,

e azigazgatd, mint felelds ellatja a tevekenységét az érintett

osztalyfonok bevonasaval,

e a pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a

veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
Az igazgato koteles a veszelyeztetés tényének Kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

e azészlelovel,

e tanul6 osztalyfonokével,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztet6 tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett tanulo.
17.3.3 Intézkedesek
Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgatd megkeresi €s segitséget kérhet:

e agyermekjoléti szolgalattdl,

e az ifjasagvédelem teriiletén miikodd szervezettdl, hatdsagtol,

e az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalattol.
Az oktatastigyi kozvetitét a fenntarto egyeztetésével az igazgatod kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és
amennyiben a tanuld nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy
szakorvosi szlirdvizsgalatat
17.3.4 Bérmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendd
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

igazgatot.
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Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatésagokat,
e afenntartot,
e asziiloket
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat

szolgéljak.

17.3.5 Rendkivili eseménynek szamit kilénosen:
e atliz,

e azarviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
e egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas moédon akadalyozo,
e nehezitd koriilmény:
- eQgesz napos gazszunet,
- az ¢épiilet biztonsagos haszndlhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak ¢és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
o kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint torténik. Az egyéb
intezkedést
e kovetel6 rendkivili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok
e Dbevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
e Arendkivuli esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell
e sziintetni, a sziilok mieldbbi értesitésérdl, a tanulok hazajutasanak, illetve
e mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezésérol,
o akovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a
o sziilok tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a tanulék maximalis védelmét

42



Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

18 A tanuldk ligyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

18.1 A tanuld altal készitett dologért jard dijazas
A tanuld az altala el6allitott terméket az értékelés utan hazaviheti, kivéve az kiallitasra,

palyazatra benevezett terméket, alkotast.

az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyaghdl késziti el. ez esetben a tanulo tulajdonjogéat — irasos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara.

a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbol

készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

18.2 A tanuldi tankdnyvellatas rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.
Minden nappali rendszerti alapfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld ingyenes
tankonyvellatasban reszesul.
A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden csak és kizardlag olyan tankonyvek beszerzése
tortenhet az allami tAmogatasbol, amelyek a hivatalos tankdnyvjegyzéken szerepelnek, és a
Konyvtarellato elektronikus feliletén tortént a megrendelésik a hivatalos tankdnyvrendelés
keretén belul.
Amennyiben az iskola az allam altal biztositott keretet nem hasznélja fel a tanulonkénti
tankdnyvrendelésekre, a fennmarad6 6sszeget az iskolai tankdnyvtar fejlesztésére fordithatja.
A téritésmentes tankdnyvellatas kiterjed iskolank minden évfolyamanak valamennyi
tanuldjara, a nemzetiséqi, illetve a gyogypedagogiai nevelésben-oktatasban részesiilokre.
Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank:

e Tankonyvkoélcsonzéssel,

e Hasznélt tankényvek biztositasaval,

e Az allami normativa felhasznalasaval biztositja.
A tanuldk a tankonyvek egy részét — a munkafiizetek kivételével- az iskolai konyvtarbél
kapjak, melyek leltari szammal vannak ellatva. A leltari szammal ellatott — kbnywvtari
allomanyban 1év6 konyveket- tanév végén az osztalyfonokok visszaszedik és a
tankonyvfeleldsnek leadjak.

A tankonyvrendeléssel megbizott dolgozd, tankdnyvfelel6s: Vinczéné Szélesi Aniko

feladat felelGs
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Az intézményi, valamint a tanuléi adatok tankonyvfelel6s iskolatitkar
attoltése és rogzitése a KELLO rendszerében.
Az Gjonnan érkezd/beiratkozo tanuldk

adatainak rogzitése (tankonyvrendeles.kello.hu)

Tankonyvlistak 6sszedllitasa szaktanarok,
osztalyfénokok,

tankonyvfelel6s

Tankonyvlistak beadasa, 6sszegyjtése tankonyvfelel6s

osztalyfénokok

Tankonyvrendelés, alaprendelés rogzitése, tankonyvfelelSs
alaprendelés lezardsa a KELLO rendszerében, iskolatitkar

fenntartdi jovahagyas.

Az SNI- fejleszt6 eszkdzok rendelésének fejleszté pedagodgusok,
leadasa, SNI rendelés lezarasa, fenntartoi tankonyvfelelSs

jovahagyas. (tankonyvrendeles.kello.hu),

A tankonyvrendelés mddositasa, Uj beiratkozék | tankonyvfelelSs
rendelésének leadasa a KELLO felé, fenntartoi iskolatitkar

jovahagyas

Az alaprendelés soran megrendelt tankényvek tankonyvfelel8s

kiszallitasa.

A megrendelt SNI fejleszt6eszkdzok leszallitdsa. | tankonyvfelelSs

Tankonyvek kiosztasa. tankonyvfelel6s—augusztus vége
A poétrendelés leaddsa a fenntarto tankonyvfelel8s

jovahagyasaval.

Potrendelés kiszallitasa, atvétele. tankonyvfelelds

Evkozi rendelés leaddsa a tankonyvfelelds

tankonyvrendeles@kello.hu felileten.

Pedagogus példanyok csak az alaprendelés és az alaprendelés modositasanak idészakaban
rendelhetok.

A pedagogus peldanyok rendelését a rendszer a kdvetkez6 szabaly szerint engedi. 11-20 db
rendelt tankdnyv esetén a pedagéguspéldany maximuma: 1 db

A tankonyvfelelds/konyvtaros
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e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakozosségvezetok, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval,

e lebonyolitja a tankonyvrendelést; SNI fejlesztoeszk6zok rendelését; potrendelést és az
estleges évkdzi rendelést,

e 4tveszi és kiosztja a tankdnyveket,

e gondoskodik a tartos tankonyvek leltarba vételérdl, kikdlesonzésérol és év végi
begylijtésérol.

A szaktanarok szakmai szempontb6l koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:

e eldnyben részesitik a tartos tankonyveket,

e szorgalmazzéak az egységes tankdnyvcsaladok hasznélatat,

e kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmara a megrendelni kivant tankdnyvet,

e evfolyamonkent dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfonokok részt vesznek a tanév elején és végen a kblcsonzott konyvek kiosztasaban

¢€s begyljtésében

45



Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

19 A pedagdgiai munka belsé ellen8rzési rendje

19.1 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka bels6 ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja

masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa

19.2 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

e A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,

e atantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értekelje a pedagogus altal elért
e eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elerésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

e asziléi kozosség, €s a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
e clfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megteleld
e pedag0giai mddszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

e Vvégrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

19.3 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére altalanos jogkorben jogosult: a) az igazgato, b) az
igazgato helyettese, c) kiils6 szakért6 az igazgatd felkérésére. A pedagogiai munka belsé
ellenérzésébe bevonhatok a szakmai munkakozdsségek. A szakmai kozosségek a pedagdgiai
munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni. A pedagdgiai munka belso,
valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagdgus

dolgozéja javaslatot tehet.

19.3.1 TER
A 18/2024. (1V.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének

rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld

vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
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nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartdjanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények
meghatarozasa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatojanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §8-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikoddként bevonhato legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelendé személy
munkakdzosségének vezetdje. Intézménylink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére
tekintettel kozremiikodoként bevonhat6 az igazgato helyettes €s az értékelt személy

munkak6z0sség vezetdje.

19.4 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai
e A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

e szObeli beszamoltatas,

e irésbeli beszamoltatas,

o értekezlet,

e Oralatogatas,

e tovabbtanulassal kapcsolatos mutatok elemzése,

e kompetencia felmérések eredményei,

e specialis felméresek, tesztek, vizsgalatok.

e Az igazgat0 a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése céljabol éves munkatervet

készithet- ez a mindenkori éves munkaterv melléklete

20 A tanuldval szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal,

[0 Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés 6ta 3 honap mar eltelt;

1 Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni;

1 Nagykoru tanuld esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tajékoztatasi kdtelezettsége van;
(1 A fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a

sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti,

1 A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanulo

terhére rétt kotelességszegés megjelélésevel.
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Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas

[J idépontjat és helyét,

[1 T4jékoztatds: a targyalas akkor is meg tarthatd, ha a tanuld, a sziil ismételt szabalyszert
meghivas ellenére nem jelenik meg.

[1 Az értesitést a tanulonak, a sziilének a targyalas eldtt legalabb 8 nappal kell megkapnia.
[1 Az eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elbadja.

A Kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

(1 Térgyalast kell tartani:

1 Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kitelességszegeést;

[ v. a tényallas tisztazasa egyébként indokolja.

(1 A targyalasra a tanulot és a kiskorua tanuld sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott 30 napon belil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaréas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul6, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

1 A fegyelmi targyalas megkezdésekor:

(1 a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

(1 ismertetni kell a terhére rott kotelessegszegést, és a bizonyitékokat.

1 A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet tagjai koziil valasztott min. haromtagt

bizottsag folytatja le. EInokét sajat tagjai kézll valasztja meg.

[] A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara,

amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a

tanulo ellen v. mellette szdl.

[ A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:

(1 atanulo életkorat,

(1 értelmi fejlettséget,

[0 az elkdvetett cselekmény sulyat.

[ A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet hozza. A DOK véleményét az eljaras

soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidnyéaban tartdzkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.
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1 A gyakorlati kepzés keretében elkdvetett kiotelessegszegésert a fegyelmi

eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

1 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni:

[J Ekkor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

(1 Ha az tigy bonyolultsadga vagy méas fontos ok sziikségesse teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorl6ja max. 8 nappal

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

(1 a tanulé nem kdvetett el kotelességszegeést,

(1 a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

[ a kotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

(1 a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

1 nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

1 A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 napon belul kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

1 A benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétol
szamitott 8 napon belil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyutt az Uigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményeével ellatva.

1 A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a

kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.

20.1 Az egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott
és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas Iétrehozasa a serelem orvosléasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilé, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegessel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

[ A fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen a kotelességszegessel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
belul irsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

[1 Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kerik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

1 Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyezteté eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegessel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fuggeszteni.

[1 Ha a felfliggesztés ideje alatt a serelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

20.2 Az egyeztetS személy
Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,

mind a kotelességszego tanulo elfogad. E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorldja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyezteté személyre vonatkozé javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol sz616 ertesitésben kell kozdIni az érintettekkel.
A mindket fel altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztet6 eljaras levezetésére. A felkerést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovet6 5 napon belul meg kell tenni. Az
egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyezteté eljaras
megallapitasait és a megallapodésban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzossegében meg lehet vitatni, tovabba azirasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

[ Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért fegyelmi jogkor gyakorloja a felelds.

[1 Az egyeztet eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet

elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

[1 Az egyeztetési eljaras keretében sor kerllhet oktatasugyi kdzvetitésre

20.3 Az egyeztetd eljaras lefolytatas
Az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
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e kilon-kilén meghallgathatja az érintett feleket,

e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

e asérelmet szenvedo felet, valamint

e a kotelezettségszegd felet
arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést Ugy kell megkildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb
8 nappal elobb kézhez kapjak. Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve
targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni. Az egyezteto eljaras lefolytatasara az egyeztetd
eljarast vezetd személy kijelo1ésétdl szamitott 15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztet0 eljarast vezetd személy:

e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

e legkésdbb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az
egyeztetd eljarasban nem allapodtak meg

20.4 Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kilon-kilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyaldson megallapodnak a

sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek és az egyeztet6 eljarast vezetd személy alairjak.
A fegyelmi eljaras felfliggesztése Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a
fegyelmi eljaras felfuggesztését. A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
e az irasbeli megallapodast - mellékelve,

e akezdeményezést arra vonatkozo6an, hogy a serelem orvoslasahoz sziikséges
iddre a fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon.

e akezdeményezd altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott iddtartamot.
A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idGtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras
felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja
az érintetteket arrol, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa
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A fegyelmi eljarést - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatdsara a fegyelmi eljarés altalanos szabalyai szerint keril sor.
A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarést - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfuggesztés
id6tartama lejart - meg kell szlintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabdlyai szerint keril sor.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

* a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

* a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* a kotelesseégszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

* a kotelesseégszegés ténye nem bizonyithato, vagy

 nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6en a tanulmanyi rendszeren keresztil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilot azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai titon is meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem keri, es eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulo szemelyi adatait, a fegyelmi biintetest, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyujtani. A fegyelmi buntetést megallapitd

hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem
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beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt
fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményevel ellatva. A fegyelmi tigy
elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A mésodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon t0l az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart. Akivel szemben
kizérasi ok &ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru tanuld esetén a
sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat. Ha az iskolanak, a tanulo kart okozott, az igazgato
koteles a karokozas korulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgélat
megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgéalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanulo esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tjékoztatassal egyidejlileg a
szulot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosseg, a tanulokézosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadétol, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

1 Az oktatasiigyi kdzvetit6 (a tovabbiakban: kdzvetitd) a kdzvetitdi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kdvetelmények szerint kézremiikodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitdnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak

el.

21 Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:

e a tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
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e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

Elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

21.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.
A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az
igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus iton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik

21.2 KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El Kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: oo
PH
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21.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a napl6 hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis

naplé elektronikus Uton térolja a tanuldk adatait, a foglalkozésok tananyagét, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok
munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok &ltal az adott hénapban
megtartott orak, helyettesitések, talorak szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdételes papiralapu értesitot kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a
tanuldi zaradekokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.

21.4 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)

kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményi mesterjelszo kezelé rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6é hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd,

kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval térténik. Tébb felhasznaléra azonos

felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott

karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisités

21.4.1 Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
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iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznal6 szdmaéra a torolt dokumentum vonatkozésaban

csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd

21.4.2 Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése
az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden

torténhet:
e torléssel,

e az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

21.5 Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni

22 A pedagdgiai programrdl vald tajékozddas rendje

22.1 A pedagogiai programrol valé tdjékoztatas szabalya

22.1.1 A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az igazgaté gondoskodik arrél, hogy

pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai kozil:

e cgypé¢ldanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd legyen,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

e neveldi szobaban

22.1.2 A pedagodgiai programmal Osszefliggd tajékoztatas

A pedagdgiai programrél minden érdeklddd tajékoztatast kérhet az intézmény igazgat6jatol,
az igazgatd helyettestdl, valamint az iskola pedagdgusaitol a neveldk fogadodordjan vagy
ettdl eltéréen — a pedagdgussal eldre egyeztetett idopontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
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e lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege
megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor,
ha a kérdés Osszetett. Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés
valamely jogvesztd hatariddvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes
tajekoztatas a tanuld, vagy a sziilé jogat, jogos érdekét sértené.

A t4jékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

22.2 A hazirenddel dsszefliggd tajékoztatas szabalya

22.2.1 A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvanos.

A hézirend

a) papir alapu példanyai kozul:

[J egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a
sziilonek/tanulonak,

(1 egy példanya az intézmény konyvtaraban kertl elhelyezésre,

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

22.2.2 A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas
Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

e atanulokkal,
e sziloi értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast koveté 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell

azzal, hogy meghatarozésra kertll az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6

22.3 A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatrdl valo tajékoztatas szabalya

22.3.1 Ajelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ.

o az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél
o az iskola nevel6i szobaiban
. az iskola konyvtaraban

. az iskola irattaraban
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o a nevel6k szakmai munkakdzosségeinek vezetéinél

o az iskola honlapjan www.kemenesmagasialtalanosiskola.hu

22.4 A szil6k tajékoztatasa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol, a
pedagogiai programroél, a kovetelményekrol

a Kréta tanulmanyi rendszeren, valamint

* az igazgato: -

a sziilo1 kozosség vezetdségi iilésén évente,

- az aktualitdsoknak megfelelden irasbeli tajékoztaton keresztiil

* az osztalyfonokok:

- szil61 értekezleten

* a szaktanarok:

- fogado orakon tajékoztatjak.

Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megeldzd tanév végén:
a) azokrol:
e a tankonyvekrol,
¢ a tanulmanyi segédletekrol,
e a taneszk6zokrol,
e a ruhazati és mas felszerelésekrél amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktatd
munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatél kdlcsondzhetd
e akonyvekrdl,
e a taneszkdzokrol,

e a mas felszerelésekrol,

c) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziilé1 kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatérideje: janius eleje
A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztato

lapon meghatarozott idépontig a sziild aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.
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A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje

A sziildi értekezletek és a nevelok fogadd ordinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A fogado 6rak idépontja

a Kréta tanulméanyi rendszerben

illetve az iskola honlapjan megtekinthetd.

A sziilok és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében sz6ban vagy irasban, kbzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan az iskola igazgatdésagahoz, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a
sziil6i kozosséghez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a Kréta rendszeren belul illetve szoban
vagy irashan egyenileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola

igazgatosagaval, nevel6testiiletével vagy a sziil6i kozosség vezetségével.

23 Egyéb szabalyozasok

23.1 Az intézmeény biztonsagos miikodését garantald szabalyok melyek megtartasa
kotelez6 az intézmény terlletén tartdzkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
szabalyzatait:
e tlizvédelmi szabalyzat,
e munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhat6ak az intézmeény igazgatdi irodajaban.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal is tilos az intézmeény teruletére, éplletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:
Tiltott targyak a kovetkezok:
e 1. - kdzbiztonsagra kilénosen veszélyes eszkoz,
e azon targy, amelynek birtoklasa szabalysért6 és biintetend6 3. - a tizennyolcadik
¢életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.
e A kdzbiztonsagra kilondsen veszélyes eszktzok:
e a) az olyan szuré- vagy vagoeszkdz, amelynek szuré hosszlsaga vagy vagééle a 8 cm-

t meghaladja, ( tovabba a dobdcsillag, a rugoskes és a szlrd-, vagéeszkozt vagy testi

59



Kemenesmagasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

sériilés okozasara alkalmas egyéb targyat kilovo késziilék (kiilondsen: felajzott ij,
szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);

e b) a jellegzetesen lités céljara hasznalhato és az iités erejét, hatasat noveld eszkoz
(kulonosen: éImoshot, boxer);

e ) alanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

e d) az olyan eszkdz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet
ingerlésével tamadasra képtelen allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd ki (gazspray);

e ¢)azolyan eszkdz, amely az utanzas jellege és méretaranyos Kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (I6fegyverutanzat);

e f)az olyan eszkdz, amely elektromos fesziiltség Utjan védekezésre képtelen allapot
eldiddidézésére alkalmas (elektromos sokkold);

e () az olyan eszktz, amely a zarszerkezetek illegélis kinyitasara vagy feltorésére
szolgél (kuléndsen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikodé zarnyito
szerkezetek).

e 2. Azon targyak, amelynek birtoklasa szabalysértés vagy bilincselekmény
elkdvetésének gyanujat alapozza meg: Birtoklasa biincselekmény * kdbitoszer « 1)
pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladdé mennyiség); ¢ robbanoanyag,
robbandszer, vagy ezek felhasznaldsara szolgalo késziilék « 16fegyver, 16szer
Birtoklasa szabalysértés « polgari felhasznalast robbandanyag és pirotechnikai « 0j
pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén) 3. Tizennyolcadik életévét be nem
toltott személy részere nem ér

e 3. Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékek:
a) alkoholtartalmu ital [a Kizarolag orvosi rendelvényre kiadhaté gyogyszer
kivételével], b) szexudlis termék c) dohdnytermék, valamint vizipipa: * dohdnytermék,
* cigarettahiively és cigarettapapir, « dohanylevél toltd, « elektronikus cigaretta, *
utantolto flakon, patron, nikotinmentes utantoltd flakon, nikotinmentes patron, *
dohanyzast imitalé elektronikus eszkoz,

e -+ dohanyzast helyettesitd nikotintartalmi termék

e az Uj dohanytermék-kategoriak kiegészit6 termékeinek, valamint

e -+ adohanyzasi célu gyogyndvénytermék.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhédzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni. Nem zavarhatjak

magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6é pedagdgiai munkat, szabadidds
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foglalkozast, tandran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

23.1.1 A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkozok
A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zoket biztositjuk:

e szamitdgep
- tobb pedagogus altal kbzds hasznélattal
- igény szerint személyre sz6l6an kiadva
e szamitdgépes programok
- az iskola konyvtaraban elhelyezve
- tobb pedagogus altal kozds hasznalattal
- igény szerint személyre sz6léan kiadva
elektronikus adathordozok
- tobb pedagogus altal k6zds hasznalattal,
- igény szerint szemeélyre szoldan kiadva
e interaktiv tabla,

e projektor
e Tudas terem eszkdzei

A tébb pedagdgus altal kozosen hasznalt szamitdgépek, interaktiv tablak és projektorok a
tantermekben, szaktantermekben vannak elhelyezve, nyilvantartasukat a teremleltar
tartalmazza. A pedagogusok egyéni igényei szerint kiadott notebookokrol személyenkénti
nyilvantartast vezetlink. A pedagogiai munkahoz szlikséges szamitdgépes programokat és
elektronikus adathordozokat a rendszergazda és a konyvtaros kézremitkodésével biztositjuk.

Az egyéni hasznélatra atvett informatikai eszkdzoket a tanév végén vissza kell szolgaltatni.
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A Szabélyzat alapjaul szolgal6 Jogszabalyok
A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok

alkalmazandék.

A fenti jogszabalyoknak a szervezeti és miikodési szabalyzatra vonatkozd konkrét
eléirasai az alabbiak:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérol, ¢s alkalmazasardla Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl sz616

110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet mddositasarol sz616 5/2020. (1. 31.) Korm.
rendelet

5/2020. (I.31.) Kormany rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaradl sz616 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet modositasarol

229/2012. (VII1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrdl szold térvény
vegrehajtasarol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérol
és a kdznevelési intezmények névhasznalatarol

401/2023. (V111.30.) Korméanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

402/2023. (V111.30) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarél sz616
torvény szerinti felzark6zo6 és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefiiggdé kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel dsszefliggd
kormanyrendeletek médositasarol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj eletpalyajarol

18/2024. (IV.04) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
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24 Mellékletek

24.1 Munkakoéri leirdsmintak

24.2 Az iskolai konyvtdr szervezeti és m(ikddési szabalyzat
24.3 lIrat és ugykezelési szabdlyzat

24.4 Adatkezelési szabdlyzat

24.5 Bélyegz6haszndlati szabalyzat
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyarorszag Orszaggytilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogroél és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

» az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXI|.
torvény

 a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

» az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXI|.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon szemelyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézmennyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérenek rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

» a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése,

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
szemeélyerol, az adatkezelés idotartamardol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kemenesmagasi Altalanos Iskola mitkodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2024, augusztus 30-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kdveten a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az igazgat6 hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak részekeént.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szlileik megtekinthetik az iskola honlapjan az
SzMSz mellékleteként, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat
és szuleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad
felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idbbeli hatdlya

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idGtartama a beiratkozastol kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési ido az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.8 (1) szakasza szerint készult irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok &ltal
kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg
kell szuntetni.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

csaladi és utoneve, szlletési csaladi és utoneve, neme

szlletesi helyét és idejét,

anyja szlletési csaladi és utoneve

lakdhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama

csaladi allapota

adoazonosito jele

tarsadalombiztositasi azonosito jele

fizetési szamlaszama

e e-mail cime

e ligyfélkapu elérhetosége

e legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi

o szakképzettségei, szakiranyu tovabbkepzésben szerzett végzettség adatai

e iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogosito okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv ismerete

e pedagdgus tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo6 adatai

e jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor bet6ltéséhez szilkséges

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszdmitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama

e korabbi munkahelyek és munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak kezdo és
befejezd idépontjanak megnevezése

e szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjelolésével

e akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgalo idétartamok

e jogviszony hatdrozatlan illetve hatarozott id6tartama
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e allampolgérsaga

e a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

e munkakdre, FEOR szdma

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idOopontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége

e vezetdi megbizasa

e ateljesitményértékelés idopontja, eredménye

e torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatdi dontes,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi

szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozd adatok,

kartéritési felelosségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekkepviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szlikséges adatok,

oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldésségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési ideje, anyja sziiletési csaladiés

utoneve, lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, adoazonositojele, TAJ szama

egyeéb eltartottak szama, eltartas kezdete

e csaladtamogatasi kedvezményei

e munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele

o feladatellatasi helye

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése idépontja,
jogcime, a megsziinéssel 0sszefliggésben jard juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi 1d6, végkielégités adatai

e athelyezés esetén a fogadé munkaltato adatai

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatarozott adatkérre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A
munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo személy biiniigyi személyes adatat
annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. 8 alapjan a
betdlteni kivant vagy a bet6ltétt munkakdrben nem Kkorlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.
(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkoz6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat. (3) A munkaltatonal vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mértékig — jogosult betekinteni,
illetve abbol adatokat atvenni: * a) a koznevelésben foglalkoztatott, b) a koznevelésben
foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd, ¢) a humanpolitikai, munkaugyi és
illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén
beliil, d) a fenntarto, ) a ra vonatkozé jogszabaly alapjan a hatdsag és a bir6sag. (4) A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje
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felelds. (5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja a) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggé munkaltatoi intézkedések és
jognyilatkozatok eldkészitésének €s meghozatalanak biztositasa, b) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa, ¢) az allampolgéri jogok és kotelezettségek
teljesitése, tovabba d) a kdzeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositéasi, szocidlis €s
kegyeleti gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa. (6) A kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy
megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 4.
mellékletben felsorolt személyes adatok kezeléset dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala
esO személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatdo megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6é adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven €éves hataridd lejarta napjan torolni kell. (7) A
foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkéltaté mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatdl elkulonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato 6ssze. (8) A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és megsziintetesével
Osszefliggésben a munkaltato jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe veheti, és
foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személytigyi kdzpont Kdzszolgalati
Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyUjtott szolgaltatasokat. (9) A nevelési-
oktatasi intézmény az 6raadok a) nevet, b) szlletési helyét, idejét, c) nemét, allampolgarsagat,
nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag tertlletén vald tartézkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezeset, szamat, d) lakdhelyét, tartozkodasi helyét, e)
vegzettségével, szakkepzettségével kapcsolatos adatokat, f) oktatasi azonositd szamat tartja
nyilvan. (10) Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.
(11) Az (1)—(9) bekezdesben foglaltak nem érintik a Koznevelés Informéacios Rendszerében
torvény alapjan torténd adatnyilvantartast.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

a) neveét,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényeét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
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r) évfolyamat.
Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyenek,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- eés gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasadnak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos meérés-értékelés ad

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmeny, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozo jogosultsag,
sth.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbd] megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken készult fényképek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol sz616 tajékoztatas érdekében

az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanulo alairadsaval ellatott nyilatkozatban kell

jelezni az intézmény vezetdje szamara.




ADATKEZELESI SZABALYZAT

3. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott

kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kilonleges adatai kozul az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:

(1 a tanulok és a szil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

(1 a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése eérdekében,

(1 a didkok felekezeti hovatartozaséara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

(1 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitésa érdekében,

A sziloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napl6 Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6d vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sztintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhato az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jog

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetes céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedago6gusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsdgnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiuk az alabbiakban:
A tanuldk adatai az NKkt. 41. 8§ (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint —a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz06 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott
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C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz szlikséges valamennyi adat,

) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és
Vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellato intézménynek a tanuld
egészseégugyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve,
szuletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési azonosit6
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentéacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmeénynek a tanuld neve, sziletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szliléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgéaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4.Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korenek

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében
helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, az iskolatitkart és az ugyviteli
alkalmazottat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkoreét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

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

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

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

» a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének,

* a 2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.
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Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

« a munkakori leirasaban meghatérozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatérozott adatok kezelése,

* a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

(1 tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

(1 a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

(1 a tanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

[1 adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

(1 az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

[J a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten

beliil, a sziilonek,

[1 a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Az adatkezeles technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

« elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus médszert kotelezden is
elrendelheti.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk szemelyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

* az intézmény igazgatoja,

* az igazgatohelyettesek,

e az osztalyfonok,

* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sérules ellen.

Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
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diakokszemélyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem térolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

» Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e tOrzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

e osztalynaplok Kréta e-naplo részeként

» a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* a tanuld neve, osztalya,

* a tanul6 azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,

» sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelmeert. A
tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak. A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torléset csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
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milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kerelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban koteles megadni a
tajekoztatast.

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 kdzvetlen tizletszerzes, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmezot 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 tiltakozasrél, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvenyesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6z1ésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelesi térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevekenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kivul jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek veleményenek beszerzesével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Kemenesmagasi, 2024. 09. 02.
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Kemenesmagasi Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzat

A Kemenesmagasi Altalanos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtési rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1 A fogalmak meghatarozasa:

Iktatés: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kbvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetési iratot iktatoszammal latjak
el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszeric miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott
és lezart iratnyilvantart6 konyv.

Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol
tortén6 valogatasat, segedletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaba foglalo tevékenység

Irat: ,,Minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
készult konyv jellegti kezirat kivételével —amely valamely szerv miikodésével, illetéleg személy
tevékenysegével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkz felhasznalasaval és barmely
eljaréssal keletkezett”.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalasaval
tovabbitanak.

Szamitastechnikai adathordoz6: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarolo adathordozd
(magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezeléset és visszakereseseét biztositja.

Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat a
szamitdgepes programba épitve tartalmazza a hozzaferési jogosultsdgokat, valamint a hitelesités
rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag: Az iskola és jogelédei és miikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Leveltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tgyvitelnek mar nincs sziiksége.
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Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsol6do
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelés: Az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezé iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztéasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok és egyéb iratok
tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari kezelés, megorzés; a
selejtezés és a levéltarnak valo atadas

Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozésat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezéset és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2 Az intézmény ligyvitelének rendje

Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/Ugykor azon tigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kdzremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az tgykdrbe tartozé ugyek
megoldasar6l az intézményvezetdje altal Kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni. Az
iskola f6bb tgykorei: - igazgatasi, szemelyi dolgozdi lgykor - nevelési oktatasi, tanuldi Ugykor -
gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az tgyvitel az iskola hivatalos igyeinek intézésében kifejtett tevékenyseg.

Az Ugyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feligyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséro
iratkezelést, valamint ezek ellendrzéset az intézményvezetéje, valamint az altala kijelolt
intézményvezeté-helyettes felugyeli, irnyitja az alabbiak szerint:

al intézményvezeto

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az iskolaba érkez6 killdemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok Ugyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozasait.

b/ az intézményvezeté-helyettes az intézményvezeto tavollétében

jogosult az iskolaba érkezo6 kiildemények felbontasara az intézményvezet6 tavollétében jogosult a
kiadvanyozasra

az intézményvezeté tavolléteben kijeldli az iratok lgyintézoit

Az Ugyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezése, intézése, az ugyeket Kiséré
iratkezelés az alabbiak feladata
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a/ Iskolatitkar

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok szerint végezni

— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

—a kildemeények atvétele, felbontasa

— az iktatas

— az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
— az iratok postazasa

— az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése

— az irattér kezelése, rendezése

— kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus uton érkezett informacié , levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkezé OKEV, OM, Fenntartdi leveleket kiteles az iskolatitkar nyomtatott
formaban az intézményvezet6nek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6
levélként kell kezelni

3 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezet6 a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi kozil
igyintézot jeloli ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja)
b) Az iigyintézo kijelolésével egy idoében az intézményvezetd:
- meghatérozza az elintézes hataridejét;
-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés mddjara (pl: lassa; megbeszeélni)

¢) Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe €s
eljuttatja azokat a kijelolt iigyintézOhoz

d) Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az Ugyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésdbb 7 nap beliil

- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridorol
f) Az Ugy elintézése tortenhet személyesen, vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az

iratra rd kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egytt- az
iigyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

Felvilagositas hivatalos Uigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetéje, vagy
az altala kijelolt dolgozo 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 tgyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran gyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatveédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok:

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 bélyegzé sorszamat

—bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét —

a bélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltlintetésere.

A kildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkez6 kildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozéjogosultak:
- igazgaté

- igazgatbhelyettes

- iskolatitkéar

Az iratok atvételére az iskola intézményvezetéje, intézményvezetéhelyettese, és az
iskolatitkar jogosult.

Amennyiben a kildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt &tvevonek ré kell irnia a
Sérilten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

Felbontés nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, didkénkormanyzat, sziili
munkak0z0sség, kozalkalmazotti tanacs reszére érkezett leveleket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz016 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezet6 vagy az
intézményvezetbhelyettese felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A killdeményt felbonté dolgozoénak az iraton feltiintetett mellékletek
meglétét ellenériznie kell.

Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kildemény téves felbontésa esetén a boritekot ismet le kell ragasztani. A kildeményt felbonto
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tenyét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildemenyt haladéktalanul tovabbitani kell.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés,
palyazat, felulbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek
feltintetése mellett jelezni kell.

Slrgdsség kezelése A gyors elintézést igenylé (,,azonnal”, ,,slrgés”) jelzésu kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez.

4 Iktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezést kdvetoen iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
hataridés iratokat, taviratokat, expressz kuldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmaz0 ,,suirg6s” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezeésenek sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

4.3 A kiuldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos lgyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4 ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.
4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéld kiadvanyokat, valamint

az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kulén nyilvantartast kell vezetni
(pl kdnyvelési bizonylatok).
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4.6 Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegz6 lenyomataval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

- az iktatas datuma

— az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
— a mellékletek szama

— az Ugyintézo neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezéen az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot

- az iktatés idejét

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat

- az gy targyat

- amellékletek szdmét

- az Ugyintéz6 nevét

- az elintézés modjat.

4.7 Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot kovetéen
alahuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltlintetésével, a korbelyegzé lenyomataval és az
intezményvezeto alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot tresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot Gjbol
kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti széveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatdkdnyv egy- egy sorszamara csak egy gyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy Ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Gj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatoszamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai Ugyintézés soran bels6 vagy kiils6 tgyfél, szervezet, intézmény stb,
szaméra készult hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - intézményvezet6: a tanulokkal és az iskola
miikodésével, az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezet6 tavolléte
esetén az altala megbizott intézményvezetohelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozo kilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkul is készulhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
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kiadvany hiteles” zaradekot ra kell irni, majd az iskolatitk&rnak vagy az lgyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola kérbélyegzéjének lenyomatéval is.
5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei a) A kiadvany fels6
részen:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszdma

- az Ugy iktatdszama

- az Ugyintézo neve

- az Ugy targya

- a hivatkozési szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas - eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata

- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elklldésének mddjara az tigyintézé 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 6rzesi idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat vegleges irattarba
helyezésének évetol kell szamitani.

6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriilnek a cimzetthez,
és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az intézményvezeté engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tlintetni.

6.5 Ot év elteltével az igyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belil
a sorszamok, illetve az alapszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az irattéri
kdlcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevo aldirasaval ellatva lehet kélcsonozi

6.7 Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 beosztasu dolgozdja engedelyezheti.
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7 Az iskola irattari terve

Irattari tételszam

11
12
13
14

15

16

17

Ugykor megnevezése

Orzési ido6 (év)

(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek 1.

Intézménylétesités, szakmai
alapdokumentum,
tevékenység valtozasa,
dtszervezés, fejlesztés
Beszamolok, jelentések

Tktatokényvek, iratselejtezési
jegvzokanyvek

Szemelyzeti ber- és munkaiigy
Munkavedelem, tiiz- és
balesetvedelem, baleseti
jegvzokinyvek

Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzes
Megallapodas, birosagi
allamigazgatasi tigyek

Belsd szabalyzatok
Munkatervek, jelentések,
statisztikak

Belsa iigyviteli segédkinyvek,
postakanyv

Hirlap-, folyoirat- és
kanyvrendelés

SZMSZ

Kiilfoldi kapcsolatok

bonyolitasa

Kiilfoldi kikiildetések.

tapasztalatcsere, uti

jelentések
Kiilso szervek ellendrzése,
arvilagitas, fenntartoi
vizsgdlatok, szakfeliigyelet
Munkabalesetek és
foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

nem
selejtezheto

nem
selejtezheto

nem
selejtezheto

50
10

10
10
10

10
10

10
10

nem
selejtezheto

5

5

nem
selejtezhetd

75 év

Levéltar

15 év

15 ¢év

15 ¢év
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18

Kozalkalmazotti tandcs tigyei

nem
selejtezheto
19 Munka és szakmai b]
értekezletek jegyzokanyvei
20 Ugyvitelszervezés (sajdt nem 15¢év
megrendelésii elektronikus selejtezhetd
program leirdasok,
programrendszerek,
védelemszabalyozds
21 Szakhatosagi allasfoglaldsok, 5
vélemények,
nyilatkozatok
22 Intézkedést  nem  igénylo 5
kérlevelek, meghivok
23 Mindségbiztositasi, nem I5¢év
mindségiranyitdsi rendszer selejtezheto
célmeghatdrozasa,
teljesitmenyértékeles iratai
24 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
25 Nevelési-oktatasi kiserletek, 10
ujitasok
26 Térzslapok, pottorzslapok, nem I5¢év
beirdsinaplok, sgleitezherd,
it ity Aeaty
27 Neveleési és pedagogiai nem 15 év
rogram selejtezhetd
28 Gyermek szakértdi vizsgalata, 5
szakvélemény
29 Iskolai felvételi eljaras
szervezese
30 Tankdteles tanulok nem
nyilvantartasa selejtezheto
31 Tanulo-és gyermekbalesetek 10
ligyek
32 Pedagogus igazolvany ligyek 2
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v L g g LguaUL Iy ng R .
33 Felvétel, arvétel 20
34 Tanuloi fegyelmi és 5

kartéritési iigyek
35 Naplok 5
36 Didkénkormanyzat szervezése 5
és mikddése
37 Pedagogiai szakszolgaltatds
38 Sziiloi munkakozdsség, 5
iskolaszék szervezése,
miikddeése
39 Gyakorlati képzés szervezése 5
40 Tanulok dolgozatai, 5
temazarok, vizsgadolgozatok
41 Belso vizsgak stb 5
Gazdasagi iigyek
42 Ingatlan-, nyilvantartds, nem
kezelés fenntartas, selejtezheto
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
43 Tarsadalombiztositas 50
44 Leltdr, alloeszkoz - 10
nyilvantartds,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés
45 Eves kdltségvetés, 10
koltségvetési beszamolok,
kanyvelési bizonylatok
46 Gyermekek, tanulok ellatdsa, 10

juttatasai, téritési dijak
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8 Aziratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyaganak selejtezését az intézményvezet6 rendeli el.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg
a bejelentést6] szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni csak
a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

Kemenesmagasi, 2024. szeptember 02.



Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

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

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata a kdzoktatési, konyvtéri jogszabalyoknak, Gtmutatdknak és az adott intézmény
pedagdgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

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

« feladatat, szolgaltatasait,

» fenntartasanak, fejlesztésenek és gazdalkodasanak modjat,

e oylijtokorét és allomanyvédelmi eljarasait,

e kezelésének, miikodésének és hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

e 2013. évi CCXXXII. torveny A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

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

® 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirol

» 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl sz616
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasaral, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma

A miikddési szabalyzat céljainak megfeleloen a dokumentum tartalmazza:
e a konyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

e a gylijteményszervezésre vonatkoz6 eldirdsokat, valamint

» az allomany-nyilvantartas, feltaras, védelem feladatait, modijait,
« a konyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabalyait,
* a konyvtarhasznaloi jogosultsagokat,

» az olvasoi nyilvantartasok és valtozasaik maodjat,

e a nyitvatartasi idot.

4. Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 adatok

Altalanos adatok

A kényvtar neve Kemenesmagasi Altalanos Iskola Kényvtara

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 fenntartd neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Az iskola fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntart6 az intézmény koltségvetésében
gondoskodik.

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat miikddtetd iskola €s a
fenntarto vallal felelésséget.

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 munkakdri leiras
tartalmazza

Szakmai szolgaltatasok:

Megyei felligyeletet az NyME- PSzK (Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagdgiai
Szolgaltato és Kutatdé Kdzpon) latja el.

Orszagos felugyeleti szerv az OPKM (Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mazeum).

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

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

e cldsegitse az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasat;

 tdmogassa az oktatd-nevelé munka szakmai fejlesztését;

* biztositsa a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi informacios
igények teljesithetoségét;

« vallaljon kozponti szerepet a tanuldk kényvtar- és informéacidhasznalati

felkésziltségének megalapozasaban, és koordinalja a nevel6testiilet konyvtarpedagogiai
programjénak megvaldsitasat;

* eldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

» esetleges kulturalis hatranyainak mérseklését.

6. Az iskolai konyvtar feladatai

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

Alapfeladatok

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

o Konyvtar-informatikai eszkzok és szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.
 Tajékoztatas nyujtasa:

e A konyvtar szolgaltatasairdl és azok igénybevételének madjarol.

o A konyvtari és informaciods rendszer altal kozvetitett informacios forrasokral,
informaciokrol és azok tartalmarol.

e Mas iskolai kdnyvtarak, pedagdgiai szakkonyvtarak, és mas nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

» Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocsereben, killonos



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

e Konyvtarhasznalati tanorak megtartasa €s a konyvtarra €piilé szaktargyi orak
megtartasaban vald részvétel.

 Egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segedkonyvek
kolcsonzéset.

* A muzedlis értékii iskolai konyvtari gylijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatésa.

Kiegészité feladatok

o KOnyvtarra épiil6 tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.

e Dokumentumok maésolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa.

» Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositasa.

» Iskolatorténeti kiilongyiijtemény létrehozasa, fejlesztése, megdérzése.

« Kiallitasok rendezése a kdnyvtar anyagabol.

e Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

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

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

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszkdzokrol, irdészerekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért a
kdnyvtéri keretb6l a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet
vasérolni.

A konyvtari miikodés fobb koltségtételei: konyv, tartods tankonyv és egyéb
informéacidhordozdk beszerzése, folydirat-rendelés, informatikai, technikai eszkdzok,
nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok ellatasdhoz szikséges anyagi feltételek tervezese az
iskola koltsegvetésében a konyvtarostanar feladata.

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

informéaciokrol és azok tartalmarol.

e Mas iskolai kdnyvtarak, pedagdgiai szakkonyvtarak, és mas nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

 Részveétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcsereben, kilonos

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

e Konyvtarhasznalati tanordk megtartasa és a konyvtarra épiild szaktargyi 6rak
megtartasaban vald részvétel.

 Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzéset.

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

Kiegeészité feladatok

e Konyvtarra €piild tandran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.



e Dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eléallitasa.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

* Iskolatorténeti kiilongytijtemény létrehozasa, fejlesztése, megdrzése.

» Kiallitasok rendezése a konyvtar anyagabol.

e Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodéasa

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

A konyvtar fejlesztesere tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar szdmara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irdészerekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért a
kdnyvtéri keretb6l a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet
vasarolni. A konyvtari miikodés fébb koltségtételei: konyv, tartds tankonyv és egyéb
informaciohordozok beszerzése, folyodirat-rendelés, informatikai, technikai eszk6zok,
nyomtatvanyok. A kényvtari feladatok ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az
iskola koltsegvetésében a konyvtérostanar feladata.

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

8. Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége

8.1. Elhelyezés

A konyvtar az iskola kdzponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen lett kialakitva. A
helyisegkivalasztasa soran figyelembe vettik:

* az iskola létszamat,

» a tanitas/tanulas konyvtari szikségleteit,

» a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az allomany nagysagat,

e a dokumentumtipusok mennyiségét és gyiijteményen beliili ardnyait.

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

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozadsok megtartasara megfeleld szamu (legalabb egy
tanuldcsoport szdmanak megfeleld) olvasohelyet alakitottunk ki. Alapvetd kdvetelmény az
egyeéni tanuldi-szaktanari kutatohelyek biztositasa.

8.2. Felszerelés

Lejatszo-, felvevo-berendezések:

e CD-lejatszo,

e DVD-lejatszo,

e hangfelvételhez felvevd, lejatszo,

* egyeb képmegjelenitd eszkozok (pl. projektor).

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

9. Az iskolai konyvtar szamitdgepesitése

9.1. Infrastruktura, géppark

» Olvasoi laptop

e Internet-hozzaféreéssel

e E-mail kiildési lehet6séggel



e Internet-hozzaféréssel

e E-mail kiildési lehetdséggel

* Projektor

9.2. A konyvtari informatizalas konyvtari teruletei, tervei és folyamata
Elektronizacio alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban

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

* Feldolgozas

o Allomanyi nyilvéantartas

e Olvasoi, kdlcsonzesi nyilvantartas

o Statisztika

o Allomany-ellenérzés

Elektronizéacio alkalmazasa a kényvtari szolgaltatasokban

o Szamitogepes informatikai szolgaltatasok és a szdmitogép hasznéalatanak biztositasa
(internet-hozzaférés, nyomtatas...)

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

* Segitség mas konyvtari gylijteményekhez val hozzajutasban

* T4jékoztatas

* Informéciok nydjtasa dokumentumokral

» Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografidk készitése kdnyvtari szolgaltatasokral,
bibliografiai, faktografiai, teljes szovegl adatbazisokrol

o Konyvtarhasznalati képzés

A hasznal6i kozosséggel valo interaktivitas biztositasa (példaul blogok)

A feldolgozés menete

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

leltarkonyvek ...) Parhuzamosan vezetjiik ezeket is.

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

» Kotelezettségek, a hitelesités bels szabalyai

e Az adatallomanyban tértént minden valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

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

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

10. Az iskolai konyvtar gyijtokore, gyujtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az iskola pedagogiai programja hatarozza meg. Az ebbdl
adodo feladatok megvalositasat segit6 informacidhordozok tartoznak az allomany 6
gylijtékorébe. A helyi tantervek tematizalt ismeretterileteinek forrasigényei hatarozzak meg a
konyvtari gylijtemény tartalmi sszetételét. Ide sorolhatok az egyes miiveltségteriiletek
tanitasi/tanulési alapdokumentumai, munkaltat6 anyagai, az oktatas-nevelés modszertani
segédletei, az olvasast, 6nmiivelést segité dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmend ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezek a miivek er6s valogatassal a mellékgyiijtokor részét képezik.
A gylijtokor részletes szabalyozasat lasd a Gytijtokori szabalyzatban (I. sz. melléklet).
11. Gytjteményszervezés

11.1. Az adlloméany gyarapitasa

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és az
egyeb

lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles allomanyat
gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:



o Vétel

e Csere

» Adomany: ajandék, hagyaték

e Az iskola belsé 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 eléfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyodirat-
terjesztoktol), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(kdnyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Az éallomany folyamatos és tervszerti fejlesztése érdekében a beszerzési keret egy részére
célszerli szerzédést kotni a KELLO-val.

Az éallomanygyarapitas soran a konyvtarostanar figyelembe veszi a neveldtestiilet €s a tanuloi
kdzosség (diakonkormanyzat) javaslatait, amennyiben ezek megfelelnek a kdnyvtar
gylijtékorének. A konyvtarostanar az allomanyalakitas egyszemélyi felelése, ezért
hozzajarulasa nélkul a kdnyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat. Csere és
ajandékozas esetén csak a gytiijtokori szabalyzatnak megfelel6 dokumentumok fogadhatok el.
A kdnyvéllomany fejlesztésénél torekedni kell a gytijtékérben meghatarozott aranyokra
(példaul az ismeretk6z16/szépirodalom aranyara, a tankonyvek alloméanyi tulsalyanak
elkerlilésére). A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a kdnyvtari keret
felhasznalasardl a konyvtarostanarnak nyilvantartast kell vezetnie.

11.2. Allomanyba vétel

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

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

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

beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzigyi szabalyoknak
megfelelé 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 kdnyvtari irattarban

is el kell helyezni.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével (a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utolso szoveges
oldalon), leltari szdmmal és raktari jelzettel.

11.3. Leltari nyilvantartasba vétel

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

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szant, hat napon bell
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai:

e leltarkdnyv (cim/egyedi),

* kartoték,

e szamitogepes.

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol (a konyvekrél és az audiovizudlis és elektronikus



dokumentumokrol) kilon-kilon kell leltéari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmény, nem selejtezheto.

A cimleltarkonyvben a kovetkez6 adatok szerepelnek:

» egyedi leltari szam,

e leltarozas datuma,

 a dokumentum alapadatai,

* kotet/darabszam,

» raktari jelzet,

e nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés maodja, ertéke.

Idéleges nyilvantartas

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

Az idbleges nyilvantartds formai:

e kardex,

e (Osszesitett.

Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni, fliggetlendil
attol, hogy a késdbbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

Idébleges megorzésre minosithetok a kovetkezé dokumentumok:

e brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

« tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

» tervezési es oktatasi segédletek;

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

» palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e gyartmanykataldgusok;

» kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetk, prospektusok

e kotéstol fliggden kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Az id6leges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezetdje donti el.

Az azonos id6ben, azonos modon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a
brosura nyilvantartasba, az alabbi adatok feltiintetésével:

e leltari szam,

e datum,

® szerzo,

e cim,

e darabszam,

* a beszerzes egyedi és dsszesitett értéke.

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

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasdnak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egeészének a darabszama és értéke megallapithato legyen”.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszerii
gylijteményszervez6 munka nélkilozhetetlen eszkoze.

11.4. Allomanyapasztas, torlés

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



Az allomanykivonas szakmai vesztessége annal kisebb, minél koriltekintébb és
megfontoltabb az allomény gyarapitéasa.

Az allomany selejtezéset, torlését évente rendszeresen (tanév végen), illetve egyéeb esetekben
(peldaul elemi kér, lopas) a hiany bekdvetkezése alkalmaval el kell végezni.

Az apasztas mennyisége flgg:

e a gyarapitas mindségétol,

» az iskola profiljatal,

¢ a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

e a kolcsonzési fegyelemtol.

Az dallomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto.

e tervszerd allomanyapasztas,

o természetes elhasznalodas,

* hiany.

Tervszeri allomanyapasztas

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

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vaélogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem
végezhetd. A kivondshoz szikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyedli.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informéaciokhoz vezeti a tanuldkat,

e ha a gyakorlatban nem haszndlhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és

szabvanyok mar megvaltoztak,

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

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

cimén nem torélhetok.

A folosleges dokumentumok kivonésa

Az iskolai konyvtarakban fol6s példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

e az intézményt 0sszevonjak, atszervezik,

e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» modosul az idegennyelv-oktatas,

» a korabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kovette a gyiijtokori elveket,

» csonka tobbkdotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Termeszetes 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 merlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj peldany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékii dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
meg6rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:



« elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

» olvasonal maradt,

e az allomany leltari ellendrzésekor hianyzott.

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

Elharithatatlan esemény

Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz,
beazas

vagy biincselekmény kovetkeztében.

Elemi csapds miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd elézetes
hozzajarulasaval, a

felelOsség tisztazasa utdn szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében eldallt hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

* behajthatatlan kdvetelés cimén.

A Kivezetés a nyilvantartasbol a soron kivili allomény-ellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

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

A torlés folyamata

Barmely okbol kerill sor az allomany apasztasara, a kdnyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre,

kivételt képez az id6leges meg6rzésit dokumentumok kivonésa.

A Kkivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az &lloméany-ellendrzés évében tigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az
alloméany-ellen6rzés — ne torténjék azonos idében.

Az alloméanyapasztasnal kivont dokumentumok kozil a folos példanyokat fel lehet ajanlani:
e mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy kényvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

» az iskola dolgozoinak, tanuldinak (megvételre).

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

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

A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
alloméanyanak

gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokeért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem hasznosithato.
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A kivonas A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

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

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

« rongalt, elavult, folos példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kdvetelés,

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

esemény.

Mellékletei:



« torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),

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

A brosura nyilvantartasu dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hianyrol torlési
ugyiratot kell késziteni, és ennek alapjan kell az idéleges nyilvantartasia dokumentumokat
torolni az 6sszesitett nyilvantartasbol. JegyzOkonyvet azonban nem kell felvenni, a
konyvtarosok anyagilag nem felelések ezekért a dokumentumokért.

A torlés jovahagyasat kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbol oly mddon, hogy a leltari szamot at kell hazni piros tollal, és a megjegyzes
rovatba be kell irni a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum sorszamat.

12. Alloméanygondozas

12.1. A konyvtéri allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtari allomany elhelyezeseneél figyelembe kell venni:

» az 4llomany nagysagat

 a dokumentumtipusok félesegeit és allomanyi aranyait

e a gylijteményben vald gyors eligazodés biztositasat

e a kiilonbozd allomanyrészek szolgéltatasainak, igénybevételének maodjat

Az attekinthetdség és konnyii hozzaférés érdekében biztositani kell a kdnyvtari dlloméany
egészének vagy tilnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét,
szakszert, attekinthetd raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzealis anyagok,
alkalmilag

hasznalatos (példaul tartés tankdnyvek) allomanyegységek, amelyek zart raktarban
(szekrényben)

valo elkilonitése indokolt.

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

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

A konyvtari

konyvtari allomany tagolasa

A konyvtérhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulas és a
kutatdbmunka eszkdzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznal6i igényekhez,
szokéasokhoz, a dokumentumok fizikai megdvasanak szikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai kényvtar gyiijteményének f6bb dallomanyrészei

o Kézikdnyvtar

o Kolcsonzesi alloméany

e Szépirodalom

* Népszerti irodalom

e Versek

e Gyermekversek

e Kotelezo és ajanlott irodalom

e Szakirodalom

e Pedagogiai gylijtemény

e Periodikumok

e Nem nyomtatott dokumentumok

 Audiovizualis

» Elektronikus dokumentumok

» Tankonyvtar

e Konyvtaros segédkdnyvtara



e Kiilongyljtemények

e Leteti allomanyok

A konyvtari allomany raktarozésa

Az iskolai konyvtar rendszerezd tarolasi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi
tablazatok c. kozponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtéri raktarozasi tablazatok (szerk.
és dsszeall. Ronai Tamas.) Szerk. Varga Ildikd. — 8. atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK
KMK, 1989. 140 p.]

Az allomanyrészek raktari rendje

e Kolcsonozhetd allomany szabadpolcon

 Szépirodalmi miivek egységes szerz6i betlirendben (cutter-szdm szerint)

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

» A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és cutter-szdm szerint (tovabba piros
szincsikos megjeloléssel)

 Pedagdgiai gylijtemény szabadpolcon az ETO szakrendjében.
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 Tankonyvtar: évfolyamonkent, tantargyanként.

* Iskolatorténeti gylijtemény zarhatd szekrényben, idérendben és
dokumentumtipusonkent.

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

 Audiovizualis és elektronikus dokumentumok gyiijteménye céltarolokban, zarhatd
szekrényekben dokumentumtipusonként, ezen belul témanként elhelyezve.

* Videofilmek és DVD-k

e ismeretterjesztd és oktatofilmek téma szerint

e irodalmi feldolgozasok cim, illetve szerzdség betlirendjében

e az oktatasban hasznalhatdé miivészfilmek cim szerinti betlirendben

» Magndkazettak: téma szerinti csoportositasban

e Hanglemezek: méret és téma szerinti csoportositasban

» CD-k:

e CD-lemezek cim szerint

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

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

e Tartos tankonyvnek mindsiilé dokumentumok gytijteménye:
tantargyi/évfolyamonkeénti rendben

A konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti dlloméanyrészekkel segiteni kell az iskola oktat6-nevelé6 munkajat. Ezek a
dokumentumok

megfeleld példanyszamban

e kézikonyvek,

» munkaeszkdzként hasznalt irodalom,

 szakmai és modszertani folydiratok,

e audiovizuélis anyagok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek:

e szaktantermek,

e tantermek,

e napkozis termek,



* neveldi szoba.

12.2. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikddtetéséért, az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein bellil anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositania kell.

A leltari felel6sséget a konyvtarostanar munkakori leirdsa szabalyozza. Az alloméanyra
vonatkozo eldirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtar beszerzési keretének felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai kdnyvtar szaméara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzék) 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 kényvtarostanar felelésségre vonhato a dokumentum- ésfvagy eszkdzhianyért, ha

* bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznélati és
miikodési szabalyait,

* kotelességszegést kovetett el,

» a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

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

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre széloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtarolasra alkalmas.

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

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

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

helyezni.

A konyvtarbol vald tdvozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

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

homérséklet).

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

12.3. Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytiijtemény
dokumentumait tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartassal. Az allomany-ellendrzés a
tartos

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



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

A konyvtar reviziojat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve személyi valtozas esetén, amikor
az atado ¢és az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az allomény-ellenérzést.

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

A konyvtari dllomany-ellenérzés jellege szerint:

e iddszaki

» soron Kivli

Idoszaki leltarozas, melynek kotelez6 idopontja az allomany nagysagatol fiigg.

» 10 000 konyvtari egységig 2 évenként,

» 10 000-25 000 egység kozott 3 évenkent

* 25 000 egység folott 5 évenként kell az allomanyt ellen6rizni.

Soron kivali leltarozast kell tartani elemi csapas, betdrés, egyszemélyes konyvtarban
személycsere esetén, vagy ha az igazgato rendeli el (a konyvtarostanar elhiz6dd betegsége
kovetkeztében szikséges helyettesités utan is).

Modja szerint folyamatos vagy fordulonapi (Iasd részletesen a vonatkozé rendelet 6. §-at).
Mertéke 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
alloméany 20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel a letéteket minden tanév
végen ellendrizni kell. Az allando letétek (tagiskola, kollégium) tanévenkénti atadasa-atvétele
csak személyi valtozas esetén szlikseges.

Részleges allomany-ellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
Kivil elvégezni. A leltarozast célszeril a tanév végéig lebonyolitani. A zar6 javaslatokat
(JegyzOkonyv torlési jegyzék) az intézmény vezetdjének kell benyijtani. Ennek feleldse a
leltéri bizottsag vezetdje.

Az alloméany-ellenérzés el6készitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz tlitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat
honappal be kell nydjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Soron kivili allomany-
ellendrzéskor (pl. vis maior, varatlan személycsere esetén) ez a kotelezettség nem lehetséges.
Tovéabbi feladatok:

« raktari rend megteremtése,

* nyilvantartasok feltlvizsgalata,

* revizios segédeszkozok elokészitése,

e pénzligyi dokumentumok lezérasa.

Az alloméany-ellendrzés lebonyolitasa

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

vezet6 — a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszerei

 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése

» az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a térzslapokkal

e szamitogépes ellendrzeés

Az ellenorzés lezarasa



A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet hdrom munkanapon
belll at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyzokonyvet a leltarozasi bizottsag tagjai, a
leltarvezetd (pl. az igazgatohelyettes), a leltarfelvevok: a konyvtarostanar €s a kirendelt
munkatars (idealis esetben konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezzék), a leltari ellendr (pl. a
gazdasagi vezetd) s végll az igazgato irja ala. A leltari bizottsag vezetdje az intézmény
gazdasagi vezetdje. Személyi valtozas esetén a jegyzOkonyvet az atado és atvevod
konyvtarostanar irja ala.

A jegyzokonyv mellékletei

* a leltarozas kezdeményezése

e a jovahagyott leltarozasi utemterv

« a hianyzd, illetve tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A leltarozéskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny, illetve tobblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybdl, ha az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
Megengedheto 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) kategdriaju csoportba tartoznak, mivel egyedi nyilvantartasd
dokumentumaik tobb mint 70%-a van szabadpolcon. A hiany (kal6) ebben az esetben a
leltarozaskor kimutatott 6sszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az el6z6 leltar Ota
eltelt idoszak egy évére vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd
Osszértéke tehat a teljes allomany Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szamanak szorzata.)

A konyvtar vezetdje a megengedhetd hianyért nem tartozik feleldsséggel.

A kalon felli hianyt — ha a konyvtarostanar egyszemélyi felel6ssége nem allapithatdo meg —
norman feltli hianyként kell az alloméanybol tordini.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok Kivezetése az
allomanynyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, illetve az dllomanymérleg
elkészitése, valamint a katalogusok revizidja.

12.4. Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomany-ellenérzési nyilvantartasok

A leltarozési itemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

e a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat,

e a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértéket,

e részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

* az ellenérzésben részt vevo személyek nevét.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

e az allomany-ellendrzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét,

e az el6z6 allomany-ellendrzés idépontjat,

» az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

e a leltdrozés szamszerli végeredményét.

Kolcsonzeési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarban a kdélcsonzés nyilvantartassal torténik

A nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairdsanak jogi jelentdsége nincs.
A konyvtarostanarnak a koélcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénel tiszteletben kell
tartania az olvasok személyiségi jogait. Az iskolai kdnyvtar kdlcsdnzési rendszerét a
miikodési szabalyzatban rogziteni kell.



A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

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

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtarostanarok munkakori leirdsaban régzitik az anyagi €s erkolcsi felelosséget
meghatarozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakdri leiras tartalmazza:

e a konyvtar vezetésére és mikodésére,

» az allomény alakitasara,

e az adllomany védelmére vonatkozo6 eldirasokat, valamint

» a nyilvantartasok vezetésenek szabalyait.

14. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasai

Helyben hasznalat

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

» az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

» az informéacidk kezelésében,

» a szellemi munka technikajanak alkalmazéséban,

o technikai eszkdzok hasznalataban.

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

Kolcsonzés

A beiratkozott olvasok — a csak helyben hasznalhatdk kivételével — kélcsondzhetnek a
kényvtar allomanyabol. Indokolt esetekben a konyvtarkdzi kdlcsdnzés Utjan mas konyvtarak
gylijteményébdl is kielégithetdk az olvasoi igények. A dokumentumok kdlcsonzéset
nyilvantartasban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, napkozi
otthonban, tagiskolaban stb. A letéti &llomanyt egy tanévre adjdk at a megbizott nevel6knek,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel 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 atadd és
atvevo alairasaval hitelesiti. Az aktualis listarol egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.
A letéti dlloméany — tagiskola kivételével — nem kolcsonozhetd.

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

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkdrok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

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

 T4jéekoztatas, informacioszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajekoztato szolgalata

keretében informacioszolgaltatast nyajt a konyvtar dokumentumairdél, adatbazisairol,

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

e Témafigyelés: a szaktanari, tanuloi palyamunkak, nevelGtestiileti értekezletek,

szakmai konferenciak el6készitéséhez.

» Irodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak.

A tantargyi jegyzekek késobbi gondozasat a gyilijteményvaltozas tiikrében elvégzi.



 Ajanlo bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori témakhoz készulhetnek ajanlo
bibliografiak szaktanaroknak/tanuloknak a kdnyvtari allomany alapjan. A
forrasanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési
céljainak fuggvényében torténjék.

» Mésolatszolgaltatds: Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gyijteményben
megtalalhaté dokumentumok részleteirdl (az idevonatkozd jogszabalyok alapjan)
téritéses formaban, korlatozott mennyiségben méasolatot is készithet a konyvtarostanar.
Az anyagok masolatat kdlcséndzni nem szabad, csak oktatéasi segédletként
hasznéalhatok.

* Informatikai szolgéltatasok: A konyvtarhoz tartozd, internet-hozzaféréssel rendelkez6
szamitogépek kulturalt hasznalatara, az internetezd tanulokra a konyvtarostanar
fellgyel. Fontos, hogy az internetet és a konyvtarban megtalélhatd, szamitdgéppel
hasznalhaté dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek) a kdnyvtarhasznélati
szabalyok szerint hasznaljak. Szlikség esetén szamitogép-, illetve internethasznalati
Orarend vezetése szilkséges. Az internethasznalat szabalyaival a konyvtarostanar
megismerteti a tanulokat (lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatot).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartésai

e kblcsonzési nyilvantartas,

o konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartéasa,

o letéti nyilvantartas,

» szakoréak, foglalkozasok temterve,

e cldjegyzések nyilvantartasa,

» deziderata,

» statisztikai napld.

15. Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata az iskola szervezeti €¢s miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar dolgozoira, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevOkre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet vegeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és az iskolai kérilmények valtozasa esetén a szilkséges modositasokra koteles
javaslatokat tenni. A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi eléirasok alapjan
modosithatja. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat mindenki altal
hozzaférhet6 helyen kell elhelyezni a kdnyvtarban.

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

I. Gyiijtokori szabalyzat

A gylijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyi 6sszetételét hatarozza meg az
intézmeny pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az
iskolai kdzOsség igényeinek figyelembevételével.

A dokumentum tervezete a nevelGtestiilettel egyiittmiikodésben az iskolai kzosség
véleményének kikérésével készul.



A gylijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

e Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontbol vonz6 megjelenésii legyen az allomany.

» Folyamatos és a tantargyi forrasok aranyos gyarapitasa és apasztasa.

e A vélaszték korlatlan bdvitése helyett a tanulés/tanitas folyamatdhoz, didaktikai
eljardsaihoz igazodo példanyszam biztositasa a cél.

 Beszerzik azokat a legkiilonb6z6bb rogzitési eljarassal késziilt informaciohordozokat,
amelyek hozzajarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz.

A konyvtar f6- és mellékgyiijtokore

e Fogytijtokorébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informacidhordozok tartoznak.
Az altalanos és szaktargyak szaktudomanyainak dsszefoglalo segédkonyvei,
kézikonyvei

* A tanul6i munkaltatdshoz sziikséges ismeretk6zl6 és szépirodalmi miivek tobbes
példanyai

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

Az iskol&ban hasznalt tankdnyvek, tanari segédkonyvek

» Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

o KOnyvtéri szakirodalmi segédletek

A konyvtar valogatva gylijti — pénziigyi lehet6ségektdl fiiggden — az alapfokl oktatést
megalapozo, illetve segité dokumentumokat, a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld
ismeretterjesztd irodalmat.

e Elengedhetetlen a tanulast, tanitast segitd tankonyvek, kézikonyvek gytijtése.
 Kiiléndsen fontos az Uj pedagogiai mdédszerekkel (kooperativ tanulds, projektoktatas)
foglalkozd munkak, a kozépiskolai felvételire és — kompetenciamérésre felkészité
gyakorlo feladatsorokat tartalmaz kiadvanyok megvésarlasa.

FOGYUJTOKOR

ALTALANOS MUVEK

024 Konyvtarhasznalat.

030 Altalanos lexikonok.

VALLAS

220 Biblia. Szentiras. O-és Ujszdvetsége.

292 Klasszikus mitoldgia.

TARSADALOMTUDOMANY

340 Kozoktatési, jogszabalygyljtemények.

370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kdzoktataslgy.

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

379 Szabadidé felhasznalasa.

390 Néprajz.

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

510 Mennyiségtan-matematika..

520 Csillagaszat.

530 Fizika.

540 Vegytan-kémia.

549 Asvanytan.

560 Oslénytan.

570 Biologia.



580 Novénytan.

590 Allattan-zooldgia. Allatkertek.
ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

608 Talalméanyok.

610 Orvostudomany.

613 Egészségugy.

620 Technika. Technikattrténet.

640 Haztartéas.

641 Konyha, f6z¢és, szakacskonyvek.

681 Szamitastechnika.

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

700 A miivészet altalanos kérdései. Muivészettorténet.
720 Epitdmiivészet. Epitészet torténete.

730 Szobraszat.

740 Rajzmiivészet.

745 Iparmiivészet.

750 Festészet.

770 Fényképeészet.

780 Zene. Zenetorténet.

791 Filmmuvészet.

793 Bilivészkedés.

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 Szobtarak.

810 Irodalomtudomany éaltalaban, irodalomtorténet.
894 Magyar irodalom.

FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM.
908 Honismeret.

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

911 Térkepek.

913 Regionalis foldrajz.

914 Europa foldrajza.

920 Eletrajzok.

929 Csaladtorténet. Cimertan.

930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. frastorténet. Miivel6déstorténet.
Vilagtortenet. Régészet.

931 Okori torténelem.

940 Eurdpa torténete.

943 Magyarorszag torténete.



crer

szolgalé dokumentumok tartoznak.

* A pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglalo munkai

* A tananyaghoz kdzvetve kapcsolodd anyagok

e A tanitasi Oran kiviili foglalkozasokhoz, a szabadid6 eltoltéséhez kot6dod
ismerethordozok

Az utobbi esetben kiléndsen fontos a konyvtari kdrnyezet, az informacios rendszer
szolgaltatdsainak igénybevétele.

MELLEKGYUJTOKOR

100 BOLCSELET-FILOZOFIA

150 LELEKTAN ALTALABAN

150.2 LELKI FEJLODES, KEPESSEGEK. GYERMEKLELEKTAN.

301 SZOCIOLOGIA. SZOCIOLOGIAI RENDSZEREK ES ISKOLAK.

362 IFJUSAGVEDELEM.

Gyiijtokori leiras

Az iskolai kdnyvtar allomanyrészei

* Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol

« irasos nyomtatott dokumentumok

* Audiovizualis ismerethordozok

e Szamitdgépprogramok és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok

 Egyéb dokumentumok

Allomanyrészeink:

Kézikonyvtar: helyben hasznalhat6 allomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

» « kézikonyvek, segedkdnyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiék, altalanos
e szOtarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

e « az dltalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges

« alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiék,

e « a tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyagak segédkonyvei, kronologiak, hatarozok,
e fogalomgytlijtemények. 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- és kozépszintli elméleti és torténeti

» Osszefoglalok;

* « Az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes milvel6déstorténet

e alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi;

e » A tantargyakhoz kapcsolodo szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi

* igényeket figyelembe véve.

e « A tanulok 6nallo ismeretszerzesi képessegét, problémamegoldé gondolkodasat

e fejlesztd konyvek.

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

e nyelvtanok;

e * A barkacsolas, kézimunka témakorb6l a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- €s
* rajzszakkoron felhasznalhatd miivek;

e « Egészségre nevelést szolgald kiadvanyok: az egészséges életmoddot kozvetitd
anyagok;



e « Valogatva: Dunanttlra, Vas megyére, Celldomolkre vonatkoz6 helytorténeti és

e cgyéb kiadvanyok gytijtési kore;

* » Valogatva: a tananyagon tulmutato tajékozodast és a tanult témakdrokben vald

e elmélyiilést segitd alap- és kozépszintli ismeretkdzld irodalom; szakmonografiak.
Pedagogiai gylijtemény: kolcsonozheto allomany

Vélogatva:

* A pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai;

* A nevelés és oktatas legfontosabb kézikdnyvei: pedagogiai lexikonok, szakszétarak,
e fogalomgytijtemények, enciklopédidk;

e Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgytijtemények;

» Miivel6dés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

A gyermek és ifjukor lélektanaval foglalkozo konyvek;

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

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

» Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek.

» Az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,
tanmenetek, dravazlatok, mddszertani Utmutatdk, oktatasi segédletek.

* A tanulés tanitasaval foglalkoz¢ kiadvanyok.

e A tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazd
kiadvanyok.

Vélogatva:

* A gyermek- és ifjusadgvédelemmel foglalkozd dokumentumok.

A napkozis, tanuldszobai munka és a tanulok szabadidés tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhatd konyvek.

* A csaladi €letre neveléssel, a sziild és az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek.

* A sziiléknek ajanlhato munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolatban.
Tankonyvgyiijtemény: kolcsonozhetd allomany

* A helyi tanterv megvalodsitdsdhoz sziikséges tankonyvek, feladatgyiijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggytijtemények, atlaszok;

Az iskol&ban alkalmazott tartds tankonyvek;

» Egyéb oktatési segédletek, munkaltatd eszkdzként hasznalt kiadvanyok;

¢ A tanuloi tudéasszint mérésére szolgald kiadvanyok: tudésszintmérdk, felmérd
feladatlapok;

 Tehetséggondozé és felzarkoztatd munkahoz felhasznalhat6 kiadvanyok;

e Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgytijteményei;

e Sajatos nevelési igényll (SNI) tanulok tankonyvei, segédanyagok;

* Olyan szakkonyvek, foglalkoztato, fejlesztd jellegli fiizetek, amelyek nagy segitséget
nyUjtanak a tanuldsi nehézséggel kiizdd és a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasaban.

Szépirodalom: kolcsonozhets allomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gytjtjiik:

e » A helyi tantervben szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat.

Vélogatva:

» Az atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiakat a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara;

e A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzk valogatott miiveit,
gyljteményes koteteit;



e A magyar és a kulfoldi népkdoltészetet, meseirodalmat reprezentalo antologiakat,
gylijteményeket;

* A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal gyujtjik:

e A tananyagban szerepld egyes szerzok dsszes miiveit;

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

e Tematikus antologiakat;

» Regenyes életrajzokat;

e Torténelmi regényeket;

e Gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Erds valogatassal gytjtjiik:

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

A konyvtaros segédkonyvei: nem kélcsonozhetd allomanyrész

e A konyvtaros munkajat segité szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

A kdnyvtarosi munkara és a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok.

Az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozo kiadvanyok, kdnyvtarhasznalati 6rdkhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek.

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

Periodikumok: korlatozottan gyiijtenddk

o Altalanos, a tantargyakat atfogd pedagogiai lapok.

e Konyvtarpedagogiai kiadvany.

» [skolaigazgatést segitd kiadvany.

* A jogszabélyokat tartalmazo, értelmezésiiket segit6 kiadvanyok.

o Gyermek- és ifjuségi lapok.

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabéalyzata

A konyvtéri dlloméany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi

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

A dokumentumokrol a kovetkezé adatok keriilnek régzitésre

* a raktari jelzet,

« a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatok,

e az ETO-szakjelzetek,

» targyszavak.

A dokumentum-leiras szabélyai

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

A bibliogréfiai leiras

A bibliogréafiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

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

A besorolési adatok

A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetdségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik. A szamitogépes adatbazisbol atteheto, ill., ha nincs benn, akkor a
szabvanyok segitsegével elkészithetd.



Az iskolai kdnyvtarakban az alabbi besorolasi adatok javasolhatdk:

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

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

I1. A katalogusok szerkesztésének hazi szabéalyzata

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

A dokumentumokrél a kévetkezé adatok keriilnek rdgzitésre

e a raktari jelzet,

» a bibliogréfiai leirasi s besorolasi adatok,

e az ETO-szakjelzetek,

e targyszavak.

A dokumentume-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi 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 egyszertsitett 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 atteheto, ill., ha nincs benn, akkor a
szabvanyok segitségével elkészitheto.

Az iskolai kdnyvtarakban 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 k6zos cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime),

o kozremiikodbi melléklettel (szerkesztd, 6sszedllitd, valogato, atdolgozo),

e targyi mellektétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a mii
szol).

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targysz6. Mindezt a
szamitdgépes adatrogzitésnél a program segitségével ki lehet keresni, vagy megalkotni a
szabvanyoknak megfelelen.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznal6i igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A raktéri jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra!

Az iskolai kdnyvtar katalégusai

Dokumentumtipusok szerint lehet:

* konyv, folydirat, audiovizualis dokumentumok stb.

Formaéja szerint:

e szamitdgepes

Katalogusok szerkesztése

Besorolasi adatok kdzlésmddja

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

MSZ 3440/2-79 A bibliogréafiai leirds besorolasi adatai. Személynevek



MSZ 3440/3-83 A bibliogréafiai leirds besorolasi adatai. Testlletek neve

MSZ 3440/4-81 A bibliogréfiai leirds besorolési adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliogréafiai leirds besorolasi adatai. Foldrajzi nevek

A besorolési adatok megvalasztasa

MSZ 3423/1-83 Leir6 katalégusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos eldirasok
MSZ 3423/2-84 Leird kataldgusok bibliogréfiai tételeinek szerkesztése. Konyvek

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

MSZ 3493-82 Bibliogréafiai tételek besorolasi szabalyai

MSZ 3401-81 Bibliogréafiai tételek betiirendbe sorolasanak szabalyai

Osztalyozas

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

e 1. kot., Tablazatok

* 2. koét., Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

e Targyszojegyzék iskolai kbnyvtarak részére. Bp., FPI, 1996. 159 p.

» Utdjegyzék a személynév valtozatairdl az egysegesitett alakra (6sszeall. Polareczkyné
Takécs llona, Trischlerné Kovécs Lidia. — Bp., OSZK-KMK, 1986. — 59 p.)

« Varga Ildiko: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.

» Varga lldiko: Hangfelvételek bibliogréafiai leirasa. 1980.

* Varga Ildiko: Mozgoképek bibliografiai leirasa. 1979.

I11. Kényvtarhasznalati szabalyzat

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

A hasznaldk jogait és kotelességeit a kdnyvar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

» a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat mddijait,

* a kOnyvtér szolgéltatésait,

* a kdnyvar rendjét,

e a kdnyvtari hazirendet.

A konyvtar haszndloi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos kényvtar.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A hasznaldi kor kiszélesul, ha a kdnyvtar a szolgaltatasait az intézményen tdlra
kiterjeszti (kihelyezett letétek, konyvtarkdzi kdlcsonzés).

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

A konyvtari berendezések, technikai eszkdzok, dokumentumok hasznalati rendjét a
hasznaloi kdrnek be kell tartani, megovasat biztositani kell a hatalyos jogszabalyi
eléirasok, a hazirend rendelkezései szerint.

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

 a dokumentum azonos (vagy valtozatlan Ujabb) kiadasanak példanyaval,

 a dokumentum napi forgalmi értékének megteritésével,

e a konyvtarostanar javaslata alapjan, a gyljtékorbe tartozo (hasonlé tartalmu és értékii)
dokumentum beszerzésével potolni

Nyitvatartas

A nyitvatartas napi idOszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.



A nyitvatartasi id6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni,
feltlintetve az iskola orarendjében és kozzétéve a konyvtar bejaratanal, a hazirendben, az
iskola honlapjéan.

A konyvtarhasznalat modjai

« helyben hasznélat,

* kdlcsonzés, letétek

* csoportos hasznélat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhat¢ iskolai konyvtari dokumentumok:

» olvasdterem, kézikonyvtéri allomanyrész,

* kiilongytijtemények (folydiratok, audiovizualis és elektronikus ismerethordozék,

muzedlis dokumentumok, kéziratok, iskolatdrténeti anyagok stb.).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

Az iskolai konyvtarbdl csak beiratkozott olvasé kdlcsondzhet. A kdnyvtaros a beiratkozd
nevét, tanuld esetén osztalyat regisztralja. Dokumentumokat kdlcsénozni csak a szamitogépes
kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl a kényvtarostanar tudta nélkil dokumentumot nem lehet kivinni!
Tanuloi, tanari kdlcsonzés

Kdlcsonzes esetén a vonalkdd leolvasoval a szamitdgepes rendszerben torténik a rogzités.

» Az egyidejileg kikolcsonozhetd dokumentumok szama 2—5 dokumentumban.

e A kolcsonzés idOtartama altalaban 3 hét, amely meghosszabbithatd, ha mas igény nem
jelentkezik. Tartds tankdnyvek, illetve munkaltatoi hasznalatl konyvek a tanév utolso

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

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

 Neveldk esetében a fentiektol el lehet térni, a munkajukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb iddre, esetenként egész tanévre

kolcsonozhetik, a kolcsonzott mivek szamat nem kell korlatozni.

Tanév végén a kdnyvtar olvasoi kotelesek tartozasukat rendezni. Nyarra a tanuloknal nem
maradhat konyv, kivéve a szaktanarral valo egyeztetés alapjan, neveloknél indokolt esetben.
A kolesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd kérések indokolt
esetben kiils6 forrasbol elégithetdk ki.

Letéti kdlcsonzés

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

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

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

A foglalkozasok esetében elsdbbséget élveznek a helyi pedagogiai (kdnyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra €piilé szakorak.

A foglalkozasok megtartadsara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett €s az eldzetes
egyeztetés alapjan dsszeallitott/elfogadott foglalkozasi Utemterv szerint kerul sor.

A konyvtar helyisége(i) orarendszert tanitas vagy/és értekezletek szaimara nem
vehetd(k) igénybe, mert ez akadalyozza a konyvtéri szolgéltatdsokat, a szakmai munkat.



A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

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

« informé&cidszolgaltatas

« a konyvtar hasznalatanak technikai tudnivaléirdl,

e a konyvtar dokumentumairol, adatbazisairol,

e mas konyvtarak adatbazisairol, szolgaltatasairol,

e irodalomkutatas, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi
kutatomunkéhoz, palyazatokhoz, nevel6testiileti programokhoz;

» 3janlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témékhoz, projektekhez, a pedagdgiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelGen;

« informatikai szolgaltatasok;

» masolatszolgaltatas: Az iskolai gylijteményben megtalalhaté6 dokumentumok
részleteirdl (az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott
mennyiségben masolatot készithet a kdnyvtarostanar. Az anyagok masolatat

koélcsdnbzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

A konyvtari szdmitogepek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhato szamitégéppel olvashaté dokumentumokat (CD-k
CD-ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulmanyokkal 0sszefiiggden a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznalni.

» Az olvasoi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a diakok
tanulmanyi munkajat, kozhasznu tajékozodasat, javitsak informaciokeresd

technikajukat, szamukra értékes és hasznos 1d6toltést nyujtsanak.

* A letoltéseket sajat adathordozéra kell elmenteni. A hasznélt programokbol szlikséges
anyagok nyomtatasat vallalja a konyvtar.

Konyvtéari 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:

* a kdnyvtar hasznalatara jogosultak korét

* a hasznalat modjat

* a kolcsonzési eldirasokat

* a nyitvatartés és kolcsonzes idejét

e az alloméany védelmére, a kértéritésre vonatkozd rendelkezéseket

V. A kdnyvtar tankdnyvkezelési szabalyzata

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

Tankonyvellatas rendje

Eldzetes feladatok:

* A tankdnyv tAmogatési igénybejelentés idépontjarol az iskola az igény bejelentési
hatéridd eldtt legalabb tizendt nappal korabban, irdsban koteles értesiteni minden

tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilot.

* A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése eldtt, minden

év januar 10-¢éig igénylolap felhasznalasaval kell bejelentenie a sziilonek. Az elsé
évfolyamra beiratkozo tanuldk sziilei beiratkozaskor tesznek nyilatkozatot.

o Az felmérés eredményérol az igazgatd minden év januar 20-4ig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiloi szervezetet (kzdsséget) az iskolai



diakdnkormanyzatot, és kikeéri a véleményiket az iskolai tankdnyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola — minden év januar 20-aig — kezdemenyezi a tankonyv- és tanszerellatas
tdmogatasanak megallapitasat a fenntarténal azon tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

» Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar
25-éig meghatérozza az iskolai tankdnyvellatés rendjét, amely az alabbiakat
tartalmazza:

e tankonyvfelel6sok nevét

e a rendelési hataridét (marcius 31.) figyelembe véve meghatarozza, hogy a
munkakdzosségek mikorra adjak le a kovetkezo tanévben hasznalni kivant konyvek
listajat

* az igazgat6 a neveldtestiilet, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség), az
iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérése utan jovahagyja a tankonyvek
listajat

» a tankonyvfeleldsok a listat eljuttatjak a sziiloknek, akik megrendelik gyermekik
részére a kivant konyveket.

e a tankOnyvfelel6sok az osztalyfonokok segitségével Osszesitik az iskolai rendelést és
leadjak a megrendelést a Konyvtarellato felé minden év mércius 31-€ig

» az iskolanak legkés6bb majus 31-ig a honlapjan kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlcséndzhetnek

* a tankonyvfeleldsok minden év junius 15-éig elvégzik a sziikséges modositasokat

* 3z igazgato augusztus utolso hetében kijeldli a tankonyvek atvételének idépontjat

» a tankonyvfeleldsok szeptember 5-ig tehetik meg a potrendelést

e a tankOnyvfeleldsok elszdmolnak a Konyvtarellato felé

» az iskolai konyvtaros allomanyba veszi az ingyenes tankdnyvellatasban részesulok
tankonyveit, illetve a tankonyvtar konyveit.

e a tankonyvfeleldsok folyamatosan biztositjdk a tavozo tanulok konyveinek
visszavételét, illetve az érkezd tanulok tankonyvvel valo ellatasat és az esetleges
potlasokat

A konyvtar feladatai

e Az ingyenes tankdnyvellatas biztositasa konyvtari kdlcsonzéssel

A napkozis tankonyvletétek biztositasa a tanorai felkészlléshez konyvtari letétek
kihelyezésevel.

» Tankonyvtar kialakitasa az iskolaban hasznélt tankdnyvek, tartos tankonyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kolcsonozhetd példanyok.

* Kis példanyszamu raktari készlet biztositasa a tanévben jelentkezd igények
Kielégitése céljabol.

A tankdnyvellatashoz sztikséges tankonyvi bazis kialakitasa

e A tankonyvtamogatas 75%-abol vasarolt tankonyvek az intézmény tulajdonat képezik,
nem konyvtari dokumentumok.

* A tankdnyvtadmogatas 25%-abdl beszerzett dokumentumok a konyvtar allomanyaba
keruilnek. Tartds tankényvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az
iskola altal hasznalt tankdnyvek kis példanyszamban.

A tankonyvek nyilvantartasa

» Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekrdl egyszertsitett idoleges (Excel tablazat)
nyilvantartas késziil, a tankdnyvekbe az iskola bélyegzdje keriil. Ezeknek a
tankdnyveknek nincs konyvtari leltari azonositasi szamuk.



o A 25%-ért vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba keriilnek:

e a szOtarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartasba,
* a tartds tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek id6leges brosura-nyilvantartasba.
» A dokumentumok csak a kdnyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan
kolcsondzhetdk. A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbol
kolcsonozhetd tartds tankonyvek jegyzékét.

A tankdnyvek kolcsonzése

« A tanuldk a tankényveket egy tanévre kdlcsonzik. Kivételt képez, ha az adott
tankonyv, tartds tankonyv a tantargyi felkésziiléshez tobb tanéven keresztiil sziikséges.
» A meghatarozott tanévre sz416 tankdnyvek visszaszolgéltatasara az utolsoé tanitasi
héten kerdl sor.

* A tankonyvek kdlcsonzése dsszesitett (listas) kdlcsonzesi nyilvantartassal torténik.



e konyvtaros

c, fejbélyegzo
A hossz bélyegzd felirata Kemenesmagasi Altalanos Iskola
9522 Kemenesmagas
Berzsenyi Lénard tér 3.
telefon/fax: 95/480-005

-
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>

a bélyegz0 lenyomata

KEMENESMAGASI ALTALANOS
T ISKOLA
*ey 9522 Kemenesmagasi
§ Berzsenyi Lénard tér 3, «
Friufunrgn 044892009

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e iskolatitkar
e osztalyfonok

II. A bélyegzék kezelésének szabaiyai
A bélyegzOk készittetésérol, selejtezésérol az igazgatd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az igazgatdi irodabzn elzérva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell :

- abélyegzb lenyomatat

- alenyomat minta ddtuma

- abélyegzo sorszamat ( amennyiben van)

- abélyegzo atvevd, hasznald és Orzo tag nevet, alairasat

"oy

- abélyegzd atadasanak, illetve visszavételensk heivet es idopontiat.
Wi 5 3 I ]

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartashan szerepld beivegzdk
hasznalhatok.

A bélyegz6 pétlasardl akkor kell gondoskodni. ha elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlds utan az eredeti bélyegzo elokeriil, azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egv tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzOkdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkdr €s a jelenlévé tant alair.

A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

L

Jelen szabalyzat hatélybalépésével érvényét veszti a 2023. 09. 04-én érvénybe [épett
bélyegzohasznalati szabalyzat.

Kemenesmagasi, 2024. szeptember 2. : M&L (Z—



SzMSz melléklet:

Bélyegzohasznélati szabalyzat

Ervényes 2024. szeptember 1-161
i a, korbélyegzb

Korbélyegzé felirata: Kemenesmagasi Altaldnos Iskola
a bélyegz6 lenyomara

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgat6 vagy vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Hasznélatdra jogosultak:
e igazgath
e igazgatohelyeties- az igazgato helyerttesitése esetében
e iskolatitkdr, a munkakori lefrasiban szerepl6 esetekben
o osztalyfénokok-év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, valamint félévi értékelések
tanulményi rendszerbdl kinyomtatésa utdn
e a2z iniezmény neveldi- elére megbeszélt esetekben

Orzési hely: ig; :
Az drzésével megbizott személy: iskolatitkar

b, kis korbélyegz§
Korbélyegz0 felirata: Kemenesmagasi Altaldnos Iskola Kényvtar

Hasznélatéra jogosultzk:

& tankOnyvielelds



Munkakori leiras

Hatélyba lep:
Ervényes visszavonasig.

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Sziil.hely, id6:

Lakcim:

Munkahely:

Munkakore: tanitd

Munkaidé: heti 40 6ra (ebb6l neveléssel-oktatassal lekotott idé X 6ra)
Oktatasi azonosito:

PUétv. szerinti besorolas:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Megbizatéasa(i): tanito, osztalyfonok

Els6dleges munkaltatoi jogkor gyakorloja: a tankeriileti igazgatd (SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt
munkaltatdi jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkez6 munkaltatoi jogkorgyakorlé: a koznevelési intézmény vezetdje (SZMSZ-
ben meghatarozott munkaltatdi jogok)

Kdzvetlenill az igazgato és az igazgatohelyettes irdnyitasa ala tartozik.

I. Tanitoként munkakori feladatai:

Felelosséggel ¢és oOnalloan a tanulok nevelése ¢€s oktatdsa érdekében végzi munkéjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2013. évi CXC. térvény (tovabbiakban:
Nkt.), a pedagdgusok j eletpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény és annak vegrehajtasi rendelete [401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet], az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, az iskolai
munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az igazgatd utjan
adott utmutatasai alkotjak. Neveld, oktatd munkdjat egységes elvek alapjan, a modszerek szabad

megvalasztasaval végzi.

Tanito1 alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendOket foglalja magaban, amelyek az
intezmény rendeltetése szerinti neveld, oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleléen ra

vonatkoznak.

- A pedagogus a tantargyfelosztas es az érarend szerinti feladatait latja el.
- Hataridore elvégzi a KRETA rendszerben meghatarozott feladatait.

- Csoportjat a délelotti orak befejezése utan, az drarendnek megfelelden az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett

viselkedéséro6l.

- A kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuloknak (megfeleld iddjaras esetén a szabad levegdn valod) a

mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen felligyel rajuk
- Kulénds gondot fordit arra, hogy az 6voda — iskola atmenet nehézségeit megoldja.

- Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok gondos tarolasarol és

allaguk megdrzésérol.
- Helyettesitést vallal.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a

taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.



- Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélaszthatja meg a felhasznélni kivant taneszkdzoket és
mddszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgalja.

- Tandrdira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

- Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi. A
lemaradd tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnydijtassal biztositja
tovabb haladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kiviil szakkorokbe valo
javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze az érvényes tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Ggy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. A kotelezd irdsbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyditt értékeli.

- Tanitaséban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

- A tanitasi 6rakon és tandrakon kivili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk egytittmitkodési
készségenek, onallésaganak es ontevékenysegenek kialakitasara. A kdzos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetili és veszélyeztetett gyerekek segitésérdl; ha
szlikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdemeényez (segelyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi
intézkedés). Egyiittmikodik az iskoldban dolgozd gyermekvédelmi feleldssel, a telepiilésen miikodo
gyermekjoléti szolgalattal.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél megfeleld6 moédon és idében tajékoztatja. A tanuldok eldémenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA rendszerbe.

- Fogadoorat tart. Igény esetén részt vesz az iskolai sziiloi értekezletein.

- A tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége
az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Kotelessege az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi, fellgyeleti teendék
ellatasa.

- Naponta 20 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni.

- Kapcsolatot tart a felsobb évfolyamon tanité neveldkkel.

- Aktivan részt vesz a munkakozdssegi munkaban, szervezett 6nkeépzeésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, szakfolydiratok olvasasa, tanfolyamok, belsd
képzések). Ujonnan szerzett ismereteird] beszamol a neveldtestiiletnek.

- Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabdlyait.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az igazgatonak
azonnal jelenti

Osztalyfonoki feladatok

- Atanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket, vezeti az elektronikus naplot.

- Az elektronikus haladési naplo kitoltésének ellenérzése (tananyag, sorszam) hetente torténd
ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

- A tanuldéi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhat6sadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szilkség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti asziiloket.

- Elektronikus tizenetben, vagy egyéb modonértesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatban felmertilt
problémarol.



Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus napléban a didkok adatainak
valtozasat.

Segiti osztélya orvosi vizsgalatait, a feladattal megbizott, a védénével kapcsolatot tartd igazgato-
helyettessel egyezteti a vizsgalatok idOpontjait, nyomon koveti azokat.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait az
osztalyaban tanitd pedagdgusok elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Céltudatosan torekszik a tanulok szemeélyiségének minél teljesebb megismerésere, egyéni fejlesztésikre,

kdzosségi életlik iranyitasara, ontevékenységik Kialakitasara, fejlesztésére.

Els6 évfolyamon torekszik a minél zokkendmentesebb 6voda-iskola atmenetre.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz6l6 feljegyzeést alairatja a tanulokkal.

Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és

helyettesét, valamint a sziiloket.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréaciojara, a falitjsag karbantartasara.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodd Egészséges Gyermekeinkért Alapitvannyal, a
nevelési folyamat tervezésében az alapitvany szerepét, kozremiikodését segit6 eszkozként
hasznalja.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, kapcsolatot tart a
gyogypedagodgussal az erintett gyermekek fejlesztésének érdekében.

-Kapcsolatot tart a sziiloi szervezetbe (sziil6i munkakdzdsségbe) az osztaly részérdl

delegélt tagokkal, a tanitvanyaival foglalkozé pedagdgusokkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, fejlesztd
pedagdgus, pedagdgiai asszisztens).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet( tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra tanulmanyi segitseg nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Szikség esetén -az igazgatd hozzajarulasaval -az osztalyban tanito, vagy az

adott témaban érintett méas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

-Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyozé értekezletet megeldzd munkanapon ellendrzi, hogy minden tanulonak le

van-e zarva az osztalyzata.

Il. A pedagogus kotelességei

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefliggésben az alabbi

kotelességei vannak:

- A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri €s elésegiti.

- A sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrol rendszeresen (irasban, szoban, KRETA rendszeren
keresztiil) tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.



- Naprakészen vezeti a tanligyi dokumentéacidkat, az irott és az elektronikus naplét.

- A szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Részt vallal a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok felzarkdztatdsdban és tehetségkibontakoztatdsaban.

- Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nyujtja.

- A gyermekek, tanul6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

- Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

- A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak min6siilé informéaciokkal a torvény szellemében jar el,
bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozoi, tanuloi, szil6i/ csak a szilkséges mértékben — az iskola
vezetbjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény bels6 életére vonatkozd értestléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

I11. A pedagdgus jogai
A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg (részletesen lasd Nkt.):
- A Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket,
tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanuldk tudasat.
- Hozzajut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, eszk6z6khdz, helyiségekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzesben vald részvétel Gtjan gyarapitja, részt vesz pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

- Szakmai egyesiletek, kamarak tagjakén (Nemzeti Pedagogus Kar), vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkéajaban.

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveloi,
oktatdi tevékenységet elismerjék.

pedagdgus



Munkakozbsség-vezeto ként munkakori feladatai:
A munkak6z0sség-vezetét — a munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd
bizza meg. A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és
feladatai a kovetkezokkel egészilnek ki:

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszertsitésében, végrehajtasaban,
szakmai javaslatot tesz az iskolai munkatervhez.

Osszeallitja a munkakozosség tagjainak bevonasaval a munkakézosség éves
programjat.

Iranyitja a munkak6zosség pedagdgiai/szakmai munkajat.

Ellen6rzi — az igazgatonak, helyettesnek torténé benyutjtas elétt — a munkak6zdssége
tanmeneteit, foglalkozasi terveit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi
kovetelmények megvalositasara, a kovetelmények, ttemezések megtartasara.
Munkakdzdsségi foglalkozasokat szervez. Figyelemmel kiséri, segiti a beiskolazast.
Egytittmiikodik a sziildi munkakdzosséggel, €s szoros kapcsolatot tart az iskola tobbi
munkakozosségének vezetdivel, tagjaival.

A félévi és tanévzard nevelGtestiileti értekezletekre — az igazgato altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamol6 értékelést készit munkakdzdsségenek
tevékenységérol.

Kollégaival egyutt szervezi a tanulmanyi versenyeken valo részvételt, segiti a
tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitéset.

Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, munkakozossége szamara meghatarozza az ezekbdl
adodo feladatokat.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdo-nevelé munkahoz
kapcsolddd intézmenyi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyo
tevékenység korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témdinak megvalasztasara.

A munkakdzdssége tagjainal ora-, ill. foglakozés-latogatasokat végez — kiiléngs
tekintettel az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamatra -, s arrol elemzést,
értékelést tart. Modszertani segitséget nydjt kollégainak. Segiti a pedagégusok
szakmai tovabbképzését.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak pedagogiai/szakmai tevékenységét, a
pedagdgiai programban és a munkatervben meghatarozott feladatok megvalosulasat.
Az iskolavezetés tagjaként beszamol és jelzi a tertletén tapasztalhato probléméakat, s
azok megoldasi lehetdségét. Sziikség esetén javaslatot tesz valtoztatasokra (targyi és
személyi korilmeények).

Segiti az iskola vezetOséget a munkakozdsségi tagok helyettesitésének
megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves litemterv idoaranyos megvalosulasat, segiti az intézmény
vezet6séget a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak koordinaldsaban kilonds
tekintettel az iskola pedagdgia programjaban megnevezett (tanulmanyi-, sport és
miivészeti) illetve a munkakozosségét érint6 feladatok esetében.

Az iskola fejlesztése érdekeben részt vallal palyazatok felkutatdsdban, megirasaban.
Figyelemmel Kiseéri, segiti az aktualis palyazatok megvaldsitasat.
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