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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és milkodési szabdlyzat olyan helyi dokumentum, mely a magasabb
jogszabalyok el6dirasainak figyelembe vételével meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, mitkodésének rendjét, valamint a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

Torvények
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXIIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2012. évi CLXXXVIIL torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

Miniszteri rendeletek:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol szo16 rendelet hatarozza meg
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

Korményrendeletek:
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartds miikddési rend;jérdl

1.2. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadta el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezé érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Az
elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és az iskolai sziildi szervezet.

INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. KOZOKTATASI INTEZMENY JELLEMZOI



Intézmeény neve: Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskola

Intézmeény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Székesfehérvar, Kelemen B. u. 30/a
OM azonositoja: 030064
KLIK azonosito: 072018

Intézmeény alapito szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Alapitas idopontja: 1986.

Intézmény fenntartoja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
8000 Székesfehérvar, Petofi Gt 5. 1. emelet

Jogszabalyban meghatdrozott alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa: Az alaptevékenysége ellatdsahoz
sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a fenntartdo gondoskodik a Klebelsberg Koézpont belséd
szabalyzatai szerint.

Intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti jogviszonyban
torténik
Intézmeény képviseletére jogosult:  az igazgatd
Engedelyezett allashely: 38,13 6 pedagdgus + 1 {6 iskolatitkar + 1 {6 pedagogiai asszisztens
1 f6 szabadid6-szervezd + 1 f6 rendszergazda + technikai dolgozok

Intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évf.)

Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4 évt.)
Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évf.)

Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.)
Emelt szintii idegen nyelvi oktatas (angol, német)

Uszasoktatas

Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa

Iskolai intézményi étkeztetés

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

Kozmiivelddési tevékenység €s timogatasa

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény nem Onalléan gazdalkodo.

2.2. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK HASZNALATA
Hosszu bélyegzo felirata: Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Kelemen Béla u. 30/a.

Telefon/Fax: 22/504-442

Korbélyegzo: Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskola
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Székesfehérvar, Kelemen B. u. 30/a.
Konyvtar korbélyegzoje:. Istvan Kiraly Altalanos Iskola Konyvtara

Intézmenyi bélyegzok haszndlatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
iskolatitkar (1 db kor, 1 db hossza bélyegzd)
igazgatohelyettesi iroda (1 db kor, 1 db hosszu bélyegzo)
konyvtaros 1db konyvtari korbélyegzo

2.3. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes muiikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat
az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket
az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettseégét
2013. szeptember 1-jétdl valasztott kerettanterv megnevezését
az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabbad —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat
a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapesolatos feladatokat
a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait
a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak rendjét
a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, véleményezi a didkonkormanyzat €s a sziil6i
munkak6zdss€g, az igazgatd jovahagyasaval valik érvényess€. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola



vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

Hazirend

A hazirend elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy példanya — a kozoktatasi torvény
eldirasainak megfelelden kertil ataddsra — minden tanuldénak tanévkezdéskor a tajékoztatd fiizet
mellékleteként.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolasz€k, a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

Jelen Szervezeti- és miikodési szabalyzat

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. AZ INTEZMENY IGAZGATOJA

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato, aki gyakorolja az utasitési és ellendrzési, valamint
a jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény dolgozoi felett.
Munkaltatm joga kiterjed:

a foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasaban

munkaidd-beosztas megallapitasaban

napi feladatok meghatarozasara

a munkahelyen val6é benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd

munkavégzés engedélyezésére

a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd engedélyezésére

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tligyelet és a készenlét elrendelésére

a szabadsag kiadésara, engedélyezésére

a jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést igényld esetek kivételével

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatdi dontések
meghozatalara kiilonosen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,

visszavondsara

a foglalkoztatottak kitiintetésére

a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére
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a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasra
a potlékok differencialasara.

Az intézményvezetd kiilondsen:
jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a pedagodgiai €s adminisztrativ feladatinak ellatasaért
dont minden olyan mitkodéssel, feladatellatassal kapcsolatos tigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik.
felel az intézmény hazirendjében, szmsz-ben, pedagogiai programban rogzitett keretek
kozott a koznevelési intézmény miikodésével dsszefliggésben az intézményen beliili és
kiviili programok zavartalansagéaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéért,
amennyiben az €rintett program megrendezésére az egyetértésével kertl sor.
gondoskodik az alapdokumentumok elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének
beszerzésérdl
elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések
iratait
a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét
megszervezi a szakvizsgara torténd felkészitésben vagy a tovabbképzésben részt vevo
pedagdgusok helyettesitését.

Felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, a koznevelési
informécios rendszerben meghatarozottak szerint elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, elkészitse
a tankeriilet altal elrendelt intézmény beszamoldjat, jelentést, koltségvetést, egyéb
adatszolgaltatast. Minden év junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére
a koznevelési intézmény tevékenységérol.

3.2. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

Az intézményvezetd tavollétében a munkaterv alapjan megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatod feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatdrsai: az igazgatohelyettesek. Az igazgatOhelyettesi statusz szdma a
gyereklétszamtol fliggben a fenntartoval egyeztetve, a magasabb jogszabalyokban
meghatarozottak szerint keriil meghatdrozasra. Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozatlan iddre szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.



Az iskolavezetés heti rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbesz¢léseket az igazgatd késziti eld €s vezeti. A vezetOségi iilés napirendjén a Szervezeti ¢és
miikddési szabalyzatban, valamint a munkatervben rogzitett folyamatok allasarol szolo
beszamolok, aktudlis és elére nem vart problémak szerepelnek. A vezetok beszamoldinak
targyat elsddlegesen a szervezési, a koordinalasi és az ellendrzési teendok, valamint a folyamatok
iranyitasa soran hozott dontések képezik.

Igazgatohelyettesek feladat- és hataskore: (az igazgat6 hataskore az igazgatohelyettesek részére a
feladatok delegalasa)
A Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos iskola igazgatohelyettese fejlesztési, innovacios,
pedagogiai teenddit ellato vezetd
Az igazgatohelyettes az igazgatd altal rajuk bizott tagozat gondozodja
Az igazgatOhelyettes a Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskolaban szervezett
folyamatok (tantargyi tanulas, szabadidd, iskolan kiviili kozmiivel6dési folyamatok
szervezése, iskolai szocializacids folyamatok nyomon kovetése) koordinatora
Az igazgatOhelyettes - a vezetOség tagjaként - vezetdtarsaival konzultalva végzi az igazgatési
teenddket
Az igazgatOhelyettes - az igazgatd jovahagyasaval - iranyitja a munkak6zosség-vezetok
munkajat
Az igazgatOhelyettes - az igazgaté jovahagyédsaval - iranyitja a felelds6k munkajat a
konyvtarost, a tanuloi ligyelet vezetdjét, pszicho-pedagogust, a palyavalasztasi feleldst, a
teamek vezetdit, a diakonkormanyzat vezetdjét
Az igazgatOhelyettes - az igazgatd jovahagyasaval - megszervezi a tanulok
tanulocsoportokba vald beosztasat
Az igazgatohelyettes elkésziti a tantargyfelosztast, gondoskodik az orarend elkészitésérol,
az ligyeleti beosztasarol, s azt elfogadésra felterjeszti a vezetdségnek
Az igazgatohelyettes nyomon koveti a didkdnkormanyzatok alakulasat, munkajat
Az igazgatohelyettes vezetoi ligyeletet 14t el az intézményben
Az igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi a pedagdgusok adminisztracidos munkajat
Az igazgatohelyettes gondoskodik az iskolai kornyezet kulturalt alakitasarol, fejlesztésérol
Az igazgatohelyettes rendszeresen ellendrzi a teljes iskolai terep rendjét, tisztasagat,
esztétikus kiilsejét, s intézkedik a terepellendrzés sordn tapasztalt problémak, hidnyossagok
megsziintetésérol
Az igazgatOhelyettes gondoskodik a munkdbol tavollévé dolgozok helyettesitésének
ellatasarol
Az igazgatOhelyettes az iskolai védéndvel torténd kapcsolattartassal gondoskodik az
iskolaorvosi, iskolafogészati vizsgalatok lebonyolitasarol, rendjének kialakitasarol
Az igazgatOhelyettes szervezi, irdnyitja és ellendrzi a beiratast, s errdl tajékoztatja a
vezetoséget

3.4. AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetOségének tagjai. Az intézmény vezetOsége mint testiilet
konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdségének a tagjai:
igazgatd
igazgatOhelyettesek
munkak6zdsség-vezetok



kozalkalmazotti tanacs elnoke

Az iskolavezet0ség minimum havi egy alkalommal iilésezik. Az iilést az igazgato
tavollétében is meg kell tartani. A megbeszélést ezen esetekben - az iilés napirendjén szerepld
tématol fliggden - az igazgatd altal kijelolt vezetdségi tag iranyitja.

Az iskola fejlesztépedagdogusat, gyermekvédelmi felelését, iskolai védéndt, DOK segitd tanart,
sziilo1 szervezet képviseldit a vezetdségi lilésre meg kell hivni azokban az esetekben, amikor az
Oket érintd kérdések keriilnek napirendre. Az iilésekrél emlékeztetot kell felvenni. Az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy az iilés legfontosabb megallapitasai, hatdrozatai a testiilet elé
keriiljenek.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.5. MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK FELADAT- ES HATASKORE

A munkakozosség-vezetd a Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskoldban kialakitott
szakmai munkak6zosségek gondozoja, a vezetdség tagjaként az azonos teriiletért felelds
igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsadval végzi munkdjat. A vezetés harmadik szintjén
helyezkedik el, részleges hataskorrel rendelkezik a dontést kivéve, de dontés elékészitési
kotelezettséget feltételezve, feleldsséget vallal a rabizott teriilethez tartozd tevékenységek
megoldéasanak jo szinvonaléért.

Hataskore kiterjed a tervezés, a probléma felismerés, a tdjékozodas és tajékoztatds, a
szervezes, a koordindlds, az ellendrzés, a dontés elokészités tevékenységeire.

A munkakozosség-vezetd - az igazgatoval egyeztetve - elkésziti a munkakdzOsség
munkatervét.

Véleményezi a gondozésira bizott teriilet tanmeneteit, tantargyfelosztisat, Orarendjét,
munkako6zosségének tagjait.

Irdnyitja az egységes kovetelmény- és értékelési rendszer kidolgozasat és megvalositasat.
Szervezi a funkcidja szerint hozza tartozo tantargyi versenyekkel, szaktargyi mérésekkel,
szobeli beszamolokkal, javitovizsgakkal, szabadidds és nevelési tevékenységgel kapcsolatos
munkakozosségi feladatokat.

Figyelemmel kiséri szaktargya tudomdnyos eredményeit, varosi, megyei €s o0rszagos
versenyeit. A munkakozosség tagjaval egyetértésben szervezi ezekre a tanulokat. A
kiilonbozd nevelési teriiletek lehetdségeit feltérképezi, és alkalmazza az adott kozdsségekre
segitd tamogatdjaként az osztalyfonokoknek.

Ellendrzi a munkakdzosség tevékenységi korébe tartozo feladatok megvalosulasat (tanorai és
tanoran kiviili foglalkozasok események).

A meglévd és az Ujonnan beszerzett taneszkozoket atveszi, és az erre kialakitott tarolo
helyekre teszi, amelyekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Tanévenként legalabb négy alkalommal munkakozdsségi iilést hiv dssze.

Az iilésrol emlékeztetdt készit, melynek egy példanyat az igazgatohelyettesnek kell atadnia
az tilést kovetd harmadik napon.

Félévenként beszamolot készit, értékeli az elvégzett munkat, javaslatot tesz a sziikséges
valtoztatasokra.

Beszamolojat hatariddre az igazgatonak atadja.

3.6. OSZTALYFONOKOK FELADAT- ES HATASKORE

Az osztalyfonok olyan pedagdgiai kompetencidval rendelkezd szakember, akinek erkdlcsi
¢s jogi feleldsséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért, az érdekiikben Kifejtett
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pedagogiai munkaért. Tegye ezt oly mddon, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanulasi tempojahoz
igazitja fejlesztd munkajat, tiszteletben tartva az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve
realis én-képiik fejlesztésére. Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg egy tanévre.

Az osztalyfonoki munka feladatai:

az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

egylttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat

segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, gondoskodik arrol, hogy a sziilok
szavazas utjan valasszak meg az osztaly sziil6i munkakozosségének elnokét

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti
szlloi értekezletet tart

tajékoztatja a sziiloket gyermekiik iskolai teljesitményérdl

az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziildk, akik kompetensek az iskolai
szabadidds és kozmiivelddési programok szervezésében.

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: e-napld vezetésre és ellendrzése, félévi
és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa; az dgyviteli teenddit
szakszeriien és egyben raciondlisan végzi

segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi koordinatoraval

tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjéban, segiti a kozos feladatok megoldasat
félévente legalabb két orat latogat az osztalya tanitasi 6rdin

torekednie kell a munka vildgdnak, a munkamegosztas rendszerének bemutatasara,
hozzaigazitva mindezt a tanulok képességeihez, nodvelve ezaltal palyavalasztasi
kompetencidjukat

feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskultirajaért, személyi biztonsagukért, a
kornyezettisztasag megdrzése érdekében tanusitott magatartasukért.

koordindlja osztidlya szabadidés foglalkozasait, szervezi osztalya latogatasait a
kozmiivelddési intézményekbe

pontos informaciokkal rendelkezik osztdlya szociometriai képérdl, az osztalyon beliili
konfliktusokrol, az uralkodd értékekrol, s ezekre az informacidkra épitve kell kialakitania,
majd miikodtetnie osztalya onkormanyzatat

3.7. AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK (KOZALKALMAZOTTAK) KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kézalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a koznevelésrdl szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata és
kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevelotestiilet
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A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, az
iskola, valamint az oktat6-neveld munkat kézvetlentil segitd felséfoku végzettségli dolgozok. A
nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil,
feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsagot hozza létre a kdvetkez6 feladat-
¢s hataskorrel:

fegyelmi bizottsag (fegyelmi eljarasok lebonyolitasara a tantestiilet felhatalmazasaban)
A tobb tanéven keresztil miikddé munkacsoport tagjai a tanévnyitd értekezleten kerlilnek
megvalasztasra. Az allandd6 munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara,
iranyitasara vezetot valasztanak, aki a tanévzaro6 értekezleten beszamolot tart a nevel6testiiletnek a
tanévben végzett munkarol.

Az iskola nem pedagogus munkakorének dolgozoi

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkdjukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
4.1. TANEV RENDJE

A tanév szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az
oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elékészitése augusztus
21-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelbtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben. A tanév helyi rendjének
elfogadésa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl,
a pedagogiai program ¢s a hazirend modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
honlapjan kell mindenki szdmara hozzaférhetévé tenni.

A tanév helyi rendje tartalmazza a miniszter altal meghatarozott kereten beliil:
- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepségek maodjat és idépontjat
a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
a tanitasi szlinetek idépontjat

4.2. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.00 6ratol este 21.00 ordig

tarthat nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, kozdsségi programok szervezésére szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik - hétfé-csiitortok 7.30 ora és 16.00 ora, péntek 7.30-13.30 oOra - kdzott.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben Tligyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az iskola
hirdetétablajan és honlapjan ki kell fiiggeszteni. Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon zarva tart. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

4.3. A TANULOK FOGADASANAK RENDJE

Az iskola nyitva tartasa (amig a tanuldk az iskoldban tartozkodhatnak): tanitasi napokon
7.00-17.00 oraig tart nyitva. Az ezen idopontot megel6zé és kovetd iddszakban az iskola
teriiletét és létesitményeit az intézmény dolgozodi és helyiségeket bérlok hasznalhatjak (kiilon
rend szerint). Nyitva tartdsi idon kiviil, valamint munkasziineti €s tinnepnapokon, 6szi, téli,
tavaszi €s nyari sziinetben az iskola és létesitményei zarva vannak. Ettdl eltérd egyedi nyitva
tartast az iskola igazgatoja rendelhet el.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol és az o6rakozi sziinetek idején 17.00 6rdig tanari ligyelet miikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben és épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.00 6ratol 17.00 6raig, vagyis a délutani nyitva tarts végéig
kell megszervezni, 16.00 o6ratol 17.00 éraig dsszevont tigyeletet biztositunk. Ett6l eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

4.4. A TANITASI (FOGLALKOZASI) ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA, FELUGYELETE

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti Orarend alapjan torténik
pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd orak
megtartdsa utan szervezhetok.

Az iskoléban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak iddtartama 45 perc. A tanuldszobds csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi
orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 15.45 oraig tart.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az
igazgato altal elére engedélyezett iddpontokban és modon torténhetnek.

Az orakozi szlinetek iddtartama 15 illetve 10 perc. Az 6rakodzi sziinetet a tanuldk az iskola
teriiletén beliil toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakozi sziinetek rendjét
sziikség szerint a beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik. Dupla 6rdk sziinet kdzbeiktatasa
nélkiil is tarthatok. Az orakozi sziinetek pontos rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd neveld
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. Az iskoldaban
tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.
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Szorgalmi iddszakban a tanitdsi sziinetek idejére valamint a tanitds nélkiili munkanapokra
napkozben tligyeletet kell szervezni. Az iigyelet varosi szinten tobb intézmény egyiittmiikodésével is
megoldhat6. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja szervezi meg, és azt az iigyelet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapok szama egy tanitasi évben 0t napot nem haladhat
meg. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, tanuldk szamara hirdetétablan és iskolai honlapon hozza nyilvanossagra, a neveloket
szoban is informalja. A nyari szlinetben a kéthetenkénti vezetoi ligyeletet kell megszervezni.

4.5. A7z UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az Tlnnepélyeken vald megjelenés az iskola pedagogusai ¢€s tanuldi szamara kotelezo,
alkalomhoz ill6 viseletben. Az iinnepélyek iddpontja az éves munkatervben keriil rogzitésre. Az
intézmény hagyomdanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
- tanévnyito linnepély, ballagés, tanévzard linnepély
minden tanév folyamdn iskolai {iinnepséget, megemlékezést tartunk a kdvetkezd
alkalmakkor: oktdber 6., oktober 23., marcius 15., junius 4.
kar4csonyi linnepély, anyak napi linnepség
iskolank alapitasanak évforduloi
kétévenként iskolai bemutatok

Az iskola tanuldinak kételezo linnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag, iskolai nyakkend6 vagy sal
fiak: fehér ing, fekete (sotét) nadrag, iskolai nyakkendd

A Pedagogiai programunk tovabbi rendezvényeket, megemlékezéseket is felsorol, de ezek nem
kotelezd érvénytiek.

4.6. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A vizsgaszabdlyzat hatalya, célja:
osztalyozo vigsgdt tesz az a tanulo,

- aki rendszeres iskolaba jaras, illetve a tanodrai foglalkozason valo részvétel alol felmentett
akinek engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy kovetelményének egy tanévben, vagy az
eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget
akinek éves hidnyzdsa a jogszabdlyban eldirt mértéket (250 o6ra) meghaladja és nem
osztalyozhato, a tantestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgét tegyen. (nevelGtestiilet
betegség miatti hidnyzds esetén nem tagadhatja meg az osztilyozo vizsga lehetdségét)
(amennyiben a tanul6 igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a 20 tandrai hidnyzast,
és az iskola eleget tett értesitési kotelezettségének, az osztalyozd vizsga letételét
megtagadhatja)
akinek hidnyzdsa egy adott targybdl a tantdrgy Oraszadmanak 30%-4t meghaladta és
érdemjegyei nem teszik lehetévé az osztalyozast az adott targybol

kiilonbozeti vizsgdt tesz az a tanuld, aki
eltérd tanterv szerinti tanulmanyokat folytatott és azonos vagy magasabb évfolyamra
jelentkezik, és ennek feltételeként az intézmény igazgatoja kiillonbozeti vizsga letételét irja
elé
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aki tanulmanyait valamely tantargybol a mar miik6dé emelt szintli csoportban kivanja
folytatni, amennyiben az iskola vezetése — szaktandrokkal vald egyeztetés utan - ezt
megkivanja

Javitovizsgat tesz az a tanulo,
aki tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott
aki osztalyozo vizsgardl igazolatlanul tavol maradt, vagy azt nem fejezte be, ill. az eldirt
id6épontig nem tette le
aki az osztalyozo vizsga kovetelményeinek nem felelt meg.

potlovizsga
a tanulmanyok alatti potlovizsgan vehet részt az a tanulo, aki - neki fel nem rohat6 ok miatt -
nem tudott osztalyozd vagy javitovizsgat tenni.

Valaszthatd beszamolasi modok: - irasbeli vizsga - szobeli vizsga - gyakorlati vizsga.
Amennyiben tobbféle lehetdség all rendelkezésre, a szaktanarnak a felsorolt lehetdségek koziil az
osztalyfonokkel — BTMN-es illetve SNI-s tanuld esetén az iskola gyogypedagogusaival -
egyeztetve minimum az egyikkel élnie kell.

Vizsgatargyak, vizsgarészek
A vizsgék kovetelményei a helyi tantervben eldirt kovetelmények alapjan keriilnek 6sszedllitasra.

Vizsgaiddszakok:
javitovizsga: augusztus 15. — augusztus 31. kozott
osztalyoz6 vizsga: a tanév helyi rendjében meghatérozott két idészakban
Az igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanulo a fentiektdl eltérd idopontban tegyen vizsgat.

Jelentkezés a vizsgakra:
A tanul6 a tanév helyi rendjében meghatarozott idopontig jelentkezhet vizsgara a gondviseld
alairasaval, ha a sziil6 kezdeményezi a gyermeke vizsgdjat.
A didk a szaktanaratol irasban kap t4jékoztatast a vizsgardl, a vizsgarészekrol.

Az iréasbeli vizsgék rendje:

Az irasbeli vizsga feladatlapjat a szaktanar késziti el. A vizsgateremben egy idoben padonként 1
tanul6d vizsgazhat. A tanulok csak az iskola bélyegzdjével ellatott papiron dolgozhatnak. A
rajzokat ceruzaval, minden egyéb munkat tollal kell elkésziteni. Az irdeszkozrdl a tanulok
maguk gondoskodnak. Az irasbeli feladatok megoldadsdhoz rendelkezésre 4all6 1d6
vizsgatargyanként 45 perc. Egy napon legfeljebb harom irasbeli vizsga szervezhetd. Az elégtelen
irasbeli vizsgaeredmény szobeli vizsgan javithato.

A szobeli vizsgak rendje

A szobeli vizsga tételeit, kérdéseit a szaktanar allitja Ossze. A szdbeli vizsga nem nyilvanos. A
szobeli vizsgak legalabb 2 tagl vizsgabizottsag eldtt torténnek. Egy napon legfeljebb harom
szobeli vizsga szervezhetd. A szobeli vizsgdk eredményének kihirdetése az adott vizsganapon
torténik.

A gyakorlati vizsgak rendje
A gyakorlati vizsgarész megkezdése eldtt a vizsgadzokat tajékoztatni kell a gyakorlati vizsgarész
rendjérdl és a vizsgaval kapcsolatos egyéb tudnivalokrol.

A vizsgak helye, ideje és magatartasi szabalyai
A vizsgak az iskola épliletében az igazgatod altal kijelolt vizsgatermekben és idépontokban
zajlanak, nem nyilvanosak. A vizsgazok kotelesek az eldre kifliggesztett vizsgabeosztas szerint
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pontosan megjelenni, az alkalomhoz 1116 61tozékben. Javitovizsga esetén a bizonyitvanyt a vizsga
megkezdése eldtt le kell adni az osztalyfénoknek.

A tanulok a vizsgateremben segitséget nem vehetnek igénybe, egymassal nem beszélgethetnek €s
a vizsga rendjét nem =zavarhatjdk meg. Rendbontids esetén a vizsgabizottsag elndke —
jegyzOokonyv felvétele mellett — az érintett tanuld részére a vizsgat felfliggesztheti.

A vizsgék értékelése

Az irasbeli vizsgak értékelése az iskola egységes értékelési szabalya szerint torténik. A szobeli €s
a gyakorlati vizsga értékelése egyetlen érdemjeggyel torténik, amelyet a kérdezo tanar javaslatara
a vizsgabizottsag allapit meg.

A vizsgédk eredményének kihirdetése

A szorgalmi idészak alatt letett vizsgak kihirdetése a vizsga napjan torténik. Az augusztusi
osztalyozd, javitd és potlovizsgak eredményeinek ismertetése a megfeleld zaradékkal ellatott
bizonyitvany kiadasaval azonos idoben torténik.

A vizsgaztatd tanarok megbizasa és a vizsgak dokumentaldsa

A vizsgaztatd tandrokat és a vizsgabizottsag tagjait az intézményegység vezetdje szoban bizza
meg feladatuk ellatasdval. Ha a bizottsdgban nem kapott szerepet a tanuld osztalyfénoke, akkor
tanacskozasi joggal vehet azon részt. A vizsgardl jegyzokonyv késziil a tagok aldirasaval. A
jegyz6konyv melléklete — ha van - a vizsgazo6 irasbeli dolgozata és feladatlapja. A sziil6 kérésre a
fenti dokumentumba betekinthet.

4.7. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 16.00 oOrdig az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban
latjak el.

4.8. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyadban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket hétfoi,
fogadoorakat és sziildi értekezleteket szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidébol és a kotott
munkaidébdl all. Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaids: a teljes munkaid6 (heti 40 o6ra) 55-
65%-a, ami a tantargyfelosztasban rogzitett heti 22-26 ora. Kotétt munkaido: a kotelezd
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munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 o6ra. Ezt az 1d6t az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, amellyel el kell szamolnia. A fennmarad6 20% felett
teljesen szabadon rendelkezhet a pedagdgus. A pedagoégus-munkakodrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

oktatassal lekotott munkaidébol

kotott munkaidébol.

Az oktatdssal lekitott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:
- tanitasi orak megtartasa
iskolai sportkori foglalkozasok
szakkorok vezetése
differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (fejlesztd, tehetséggondozo, el6készitok stb.)
magantanul6 felkészitésének segitése

A pedagdgusok oktatassal lekotott munkaidejében ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd
oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc iddtartammal kell
szdmitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az oOrarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidében ellatott feladatok a kivetkezok:
tanitasi orakra valo felkésziilés
munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa
helyettesités
tanulok dolgozatainak javitasa
tanulok munkéjanak rendszeres értékelése
megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa
kisérletek 0sszeallitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése
potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
szlildi értekezletek, fogadodrak megtartasa
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken
a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel
részvétel a munkakozosségi értekezleteken
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében
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iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crcr

4.9. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkdbdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek vagy
az iskolatitkarnak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adnia az
iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet

engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, Ugy koteles szakszerli ordt tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. Amennyiben nem
kap elég szakmai anyagot, szovegértést fejleszt.

A pedagogusok szadmara esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval osszefliggd tovabbi feladatokbol all.
Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozésok konkrét idejét az oérarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznélasaval torténik.
Az iskoldban vald tartdzkodast a portan elhelyezett jelenléti iven kell pontosan jelolni. A
munkaidd-elszamolast a digitalis naploban kell vezetni minden pedagdgusnak.
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4,10. AKOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az oktatd neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koOznevelési torvény ¢és a KIJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre szO0l6 munkakori leirdassal rendelkezik. Az intézményben a
kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja
meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A kozalkalmazott munkakori leirdsait az
igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetok
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara ¢és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Iskolatitkar
Az iskolatitkart az intézmény igazgatoja nevezi ki. Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.
Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Munkaidé: hétfoto] csiitortokig: 07 oratol 16%° oraig
pénteken: 07 6ratol 13*° oraig

Pedagogiai asszisztens, ifjusag- és gyermekvédelmi koordinator:

A pedagdgiai asszisztenst az intézmény igazgatdja nevezi ki. Kozvetlen felettese az iskola
igazgatdja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.
Az oktatast segit6 feladatokat orarend szerinti megosztasban végzi.

Szabadidé-szervezé
A szabadid6-szervezOt az intézmény igazgatdja nevezi ki. Kozvetlen felettese az iskola
igazgatoja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.

5. INTEZMENYI KOZOSSEGEK
5.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az i1skolak6z0sség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az igazgato - a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi iskolai
kozossegekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek

sziil61 munkak6zosség

osztalyk6zosségek

diakonkormanyzat

5.2. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkét
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.
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Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskolavezetés
tagjai, a munkakozosség-vezetok munkajuk timogatasara egy-egy laptopot kapnak hasznalatra.
Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

5.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelési-oktatasi intézményben - a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint -
legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakozOsséget. Egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A koznevelési torvény 71.§-a
szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
a szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szolé munkaterv
szerint tevékenykednek
a munkakozosségeknek a munkaterv alapjan részt kell vennilik az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
a munkako6zOsség vezetdje az igazgatd megbizasara a pedagogusteljesitmény-értékelés
rendszerében szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
negyedévente beszdmol az intézmény vezetésének
a munkak6zosség-vezetok féléves gyakorisaggal beszamolnak tevékenységiikrol
az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informécidaramlas
biztositdsa érdekében az éves munkatervek meghatarozzak a munkak6zsség-vezetok
rendszeres konzultacios kotelezettségét
a szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl
a munkako6zosségek részt vesznek tovabbképzéseken
a munkakozosségek, az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szdmara azonos vagy
hasonlé szakos pedagogusmentort javasoljanak szakteriiletiikon, aki figyelemmel kiséri az 0j
kolléga munkajat, és tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek
a munkakozdsség kisérje figyelemmel az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat timogatd szakmai vezetOk munk4jat, segitse a gyakornokok beilleszkedését.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek mitkddnek:
két also tagozatos munkak6zosség (tagjai: alsos tanitok)
két fels6 tagozatos human munkakodzosség (tagjai: felsds neveldk)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
a pedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése
az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerlisitése
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése
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palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése

segitségnylijtas a munkakozOsség vezetdje részére az ¢éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenyseégérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

a munkak6zosség vezetdjét az igazgato egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjadk meg

a munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok/teamek

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. Az
éves munkatervben kell rogziteni a munkacsoport tagjainak nevét €s tevékenységi korét.

5.4. SzULOI SZERVEZET

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet milkodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:

elnok

elnokhelyettes
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztadlyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségéhez.

Az iskolai sziili szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziilok
tandcsa. Az iskolai sziil6i tandcs legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi értekezlet.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i tanacs az iskolat vagy a tagozatot érinté javaslatait, kifogasait, szoban vagy
irasban, soron kiviil is eljuttathatja az igazgatohelyettes kozvetitésével az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat mikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti

¢és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A sziil6k tanacsa a csaladok érdekeit, kivansagait, torekvéseit, kritikai észrevételeit, az iskolaval
vald egyiittmiikodési szandékot Osszegylijtd, megfogalmazo testiilet, amely az iskola életével
kapcsolatos javaslatait, kivansagait, érvényesiti. E teendok gyakorlasahoz a sziildi tanacs
tagjainak rendelkezésére 4all az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagodgiai
programja, az iskola munkaterve.
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5.5. AZ 0SZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség ¢€lén — mint pedagdgus vezetdé — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
osztalytitkar
1 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Dontési jogkorébe tartoznak:
az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa
kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba
dontés az osztaly beliigyeiben.

5.6. A DIAKONKORMANYZAT

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Az
iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
A didkdnkorményzat sajat szervezeti és milkddési szabdlyzata szerint miikddik. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkddési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetdség all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus
(DMSP) tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott,
legf6ljebb 6téves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott iddben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

a hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

5.7. A DIAKKOROK

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Az
iskolaban mitk6dd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-
egy képviseldt valaszthatnak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.
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6. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
6.1. AZ IGAZGATOSAG ES A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
az igazgatosag iilései
az iskolavezet6ség tilései
a kiilonbozd értekezletek
megbeszElések.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az igazgatdsdg az aktudlis
feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl
az iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségével €s a sziiloi szervezettel.

6.1.1. Nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet elore meghatarozva a kovetkezo értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
felévi és év végi osztalyozo értekezlet
2 alkalommal nevelési értekezlet.

Minden hoénap elsé szerddjan 16 oratol értekezlet hivhatd Ossze az aktualitdsok
megbeszélésére. Az igazgatd fontos ligyek megbeszélésére tovabbi napokon is hivhat Ossze
értekezletet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szdzaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelbtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven szézaléka jelen van; a neveldtestiilet dontéseit —
ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelGtestiileti értekezletekre
vonatkozo6 szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat
neveldinek értekezlete.

A felsé tagozatos kollégak a sziiloi értekezletek, fogaddorak eldtt havi rendszerességgel
értekezletet tartanak, ahol a tanuldk/osztalyok tanulmanyi munkéjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykdzosségek problémainak megoldasat végzik. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozottak
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztidlyozd értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.1.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jel6l ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatod szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatarozati formaban.

6.1.3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkdr gyakorlgjat a nevelOtestiilet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak kiértékelését, az adott kozdsség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban 4llo pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség
esetén az igazgatd tudtdval ugynevezett nevel6i mikroértekezletet. A neveldi mikroértekezleten
csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség a gyermekkozosségeért felelds
pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.
A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakozosségre
ruhazza at az alabbi jogkdreit:
a probaidds pedagogus munkakorben dolgozé kozalkalmazottak munkéjanak véleményezése
a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek
kivalasztasa.

6.1.4. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése a tanitasi drakon kiviil kiterjed a nem kdotelezd tandrai,
valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A pedagodgiai munka ellenérzése az intézmény
Onértékelési szabalyzata alapjan torténik. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét
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az igazgatd késziti el a BECS javaslata alapjan, s az éves munkatervben rogziti. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést
kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.

6.2. ANEVELOK ES A TANULOK

A tanulokat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
az igazgato
az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi tilésén évente
a didkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal
az aulaban elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan
iskola honlapjan
az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon, tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan — az iskola igazgatdsdgadhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosadgaval, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

6.3. ANEVELOK ES A SZULOK

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgatd
a sziil6i szervezet vezetdségi iilésén félévente
az iskolai sziildi értekezleten tanévenként két alkalommal
a bejarat mellett elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
az év elején megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
az osztalyfonokok
az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgélnak:
-+ sziil6i értekezletek

fogaddorak

neveldk egyéni fogadoorai

a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszelések

e-naplo

irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza, mely
az iskola honlapjan elérheto.

A sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénok tartja. A
szlldk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. A
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leendd elsé évfolyamosok sziileit levélben tajékoztatja az iskola az elsd sziiloi értekezletrél. Az
uj osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban
tanitd valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként két sziildi értekezletet tart (szeptember,
februar). Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok hivhat Ossze az osztdlyban tanitd
pedagogusok illetve a sziil6i munkakozdsség elndkének javaslatara.

A sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb 4 alkalommal tart sziil6i
fogaddorat. A fogaddorak éves rendjét a munkaterv rogziti. Amennyiben a gondviseld
fogaddoran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon, e-
mailben vagy irdsban idopontot kell egyeztetnie az egyéni fogadddra figyelembe vételével az
érintett pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével,
valamint t4jékoztatd flizet kitoltésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy a digitalis napldo révén kiildott
elektronikus levéllel torténhet.

A tajékoztatd flizetben a pedagdgusnak a tanuld altal vezetett bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.
Amennyiben a tanul6 tdjékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt az e-naploba ddtummal és kézjeggyel
ellatva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras
tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol
havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanul6.

A sziilok ¢€s a tanuldk — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott tigyben érintett gyermek osztalyféndkéhez,
az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével vagy a
sziiloi szervezettel.

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott igazgatotol, igazgatohelyettesektdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatd
meg:

az iskola irattdraban

az iskola kdnyvtaraban

az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél

az iskola weblapjan.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
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az iskola konyvtaraban

az iskola igazgatojanal

az iskola igazgatohelyetteseinél
az iskola weblapjan.

6.4. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

a) Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

a fenntartoval — Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

a helyi polgarmesteri hivatallal

Székesfehérvari Intézményi Kozponttal

pedagogiai szolgaltatd szakmai szervekkel

helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

a helyi nevelési tanacsadoval

a helyi gyermekjoléti szolgalattal

egylittmiikodési megallapodas keretében egyiittmiikodo szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

b) Az eredményes oktato- és neveldbmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az iskolat tdmogatd alapitvany kuratoriumaval. Az alapitvany neve: Kelemen Béla Utcai
Altalanos Iskola Faklya Alapitvany. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az
igazgato a felelds.

c) A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal, és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

d) A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgatohelyettes(ek) a felelOs.

A kozoktatasi torvény 39. § (4.) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz k6t6dé szervezet
nem miikodhet.

6.5. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI KOORDINATOR ALTAL KIALAKITOTT KULSO KAPCSOLATOK
RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, KAPCSOLAT A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények
kozott €16, devianciat mutatd, €s a hatranyos helyzetii tanuldkat, az illetékes osztalyfonokkel és
az érdekelt sziilokkel egyiittmiikodve feltarja a veszélyeztetettség, deviancia okait, szorgalmazza
azok csokkentését, megeldzését, intézi a raszoruld tanulok szocidlis tAmogatasanak tligyeit.

Az osztalyfonokkel egyiittmiikodve folyamatos kapcsolatot tart fenn az illetékes elsé foku
gyamhatosaggal, Székesfehérvari Pedagogiai Szakszolgalat Nevelési Tanacsadoval, Fejér
Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag Nevelési Tanacsadod
Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, Székesfehérvari Pedagogiai Szakszolgalat Logopédiai
Intézetével, Gyermek ldeggondozéval, a helyi Onkormanyzattal, Székesfehérvar Kistérség
Szocialis Alapszolgaltaté Kozpontjaval, a témahoz kapcsolddo civil szervezetekkel.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és

ifjasagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator feladata kiilondsen:
az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idO6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel
a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében - csaladlatogatason
megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét
gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot
a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken
a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén tajékoztatja a sziilot az igénybe vehetd szocialis,
¢és egyéb tamogatasok lehetdségeirdl
az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjisagi lelki-segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat
tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol
sziikség esetén felkeresi a karitativ szerveket és segitséget kér t6likk (a SZETA alapitvany
altal szervezett gyermekvédelmi felelésok klub tagja, a havonta megrendezett szakmai
Osszejoveteleken részt vesz, segiti az alapitvany munk4jat)
védond ¢és az iskolapszichologus kérésére megbeszélést tartanak, sziikség esetén
egyiittmiikodnek, az iskolaorvostdl kérnek informéciot, segitséget
tanulasi zavarral kiizd6 tanulok érdekében kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, felkérés
esetén kozremiikodik a terapias munkaban
munk4jat érintd €s segitd szakmai napokon, tovabbképzéseken részt vesz.

6.6. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a Székesfehérvari Kistérségi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell:
a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
fogaszat: évente két alkalommal
iskolaorvosi és védondi szlirdvizsgalat az 2., 4., 6. és 8. évfolyamokon
kotelez6 véddoltasok szervezése a 6. és 7. évfolyam szamara
altalanos tisztasagi, higiéniai szilirés évente haromszor (sziikség esetén gyakrabban)
egészségfejlesztd eldadasok és programok tartasa
elsdsegélynyujtas
egészségligyi tandcsadas a védondi fogaddoran
gyogytestnevelési besorolds az iskolaorvossal egyeztetve minden év majusaban.

Az iskolaorvos 4ltal az iskoldban rendszeresen ellatott tevékenységek: sziirések, oltasok,
gyogytestnevelési szlirdvizsgalat, eldadasok, tisztasagi vizsgalatok. Siirgdsségi ellatas a kozelben
1év6é rendeldintézetben torténik. A szlir6vizsgédlatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet
biztositanak.

Célok, feladatok:
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iskola tanuldinak és dolgozoinak egészségligyi gondozasa, a kotelezden eldirt egészségiigyi
vizsgalatok, oltasok megszervezése (felligyelet minden héten kedden)

tanulot a szakorvosi szlrdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara kell
beosztani

személyi- és kornyezethigiéniara vonatkozd egészségiigyl eldirasok érvényesiilésének
biztositasa

fert6zo betegségek megeldzése, terjedésiik megakadalyozasa

iskolafogaszati sziirések lebonyolitasa, évente két alkalommal

7. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa a telephelyi vezet6 feladata a jogszabalyoknak megfelelGen.
Az iskola ¢épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelemi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatidban, valamint a tanuléi hézirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatéja adhat felmentést. Az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Vagyon és balesetvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket
zarni kell.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l, és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

7.1. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A szabalyozas célja:
biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatdé munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket
a gyermekek, tanulok védelmét
az intézményi vagyon megovasat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, partnerek, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi.

A tanulok sziilei, hozzatartozoi
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Iskolankba jaré tanuldink sziileit nem tekintjiik kiilsé személyeknek, idegeneknek.
Meghatéarozott rend és kialakult hagyoményaink szerint biztositjuk és varjuk a sziilék folyamatos
kapcsolattartasat a rendszeres értekezleteken, fogadoorakon tul is.

A gyermekek az elsd tanitdsi orara 7.55-ig érkezzenek meg, és a szlilok gyermekiiket csak az
iskola bejarataig kisérjék (kivéve az els6 évfolyam 6szi beszoktatasi idejét).

A 8.00-13.45-ig tartott tandrak és a 14.30-15.45-ig terjedd délutani tanorak zavartalansagat
tiszteletben kell tartani.

Amennyiben a sziild gyermekét délutan el kivanja vinni az iskolabdl, azt a tajékoztato fiizetben
egész ¢évre vagy alkalmanként eldre jelezze, és gyermekét az iskola auldjaban varja meg.
Amennyiben a hozzatartozok a nevelOkkel kivannak beszélni az osztalyteremben, akkor
szandékukat a portan szolgalatot teljesité személynek jelezzék. A belépés rendjét a portaszolgalat
ellendrzi.

A sziilok értekezlet, fogadodra, nyilt nap alkalmabol, valamint meghivas esetén a
tajékoztatd flizetben vagy a fObejaratndl elhelyezett t4jékoztaton feltiintetett helyiségben
tartozkodhatnak. Ugyintézésre, valamint az igazgatoéi fogadonapon vald részvételre az iskola
fobejaratanal feltiintetett iddpontokban van lehetdség.

A didkdnkormdényzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatja.

Kiils6 személyek,

akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, hanem hivatalos {igyben, iizleti
tevékenységiikkel, barmilyen mas eseti tgyekkel kivannak az intézménybe belépni,
benntartozkodni, azok 8.00-16.00-ig az iskola portaszolgalatanal kotelesek bejelentkezni.
Engedélyt kell kérni az {izleti tevékenységhez az intézmény vezetdjétdl vagy helyetteseitdl.

Az iskoléba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A belépd neve, a
belépés célja, a belépés és a tdvozas ideje.)

Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Iskolank volt tanitvanyai, diakjai

8.00-16.00-ig a portaszolgalatnal kotelesek bejelentkezni majd a varakozasra kijeldlt
helyen varjak a visszajelzést arrdl, hogy a keresett pedagogus az intézményben tartézkodik-e. A
helyiség- ¢és teriilethasznalatra vonatkozo részletes szabalyokat az iskolai héazirendben
fogalmaztuk meg.

7.2. AZ INTEZMENYEK HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet a Klebelsberg Kozpont (KK)
jovahagyasaval folytathat, amennyiben az alaptevékenységet az nem zavarja. Az intézmény
helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv, egyhazi
rendezvény, Stb..., ) a KK beleegyezésével.

Rendezvényeken, {innepélyeken gondoskodni kell a kiléptetésrdl és beléptetésrdl az
allagmegovas érdekében.

7.3. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az iskola épiiletében nem lehet dohdnyozni. Az intézményben — ide értve az iskola
udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
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iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdéra a dohanyzas és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

7.4. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglk, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit
az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat
a neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni
az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniilik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat; foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgdlo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell: az iskola kdrnyékére
vonatkozo kozlekedési szabélyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban iskolan kiviili
foglalkozasok, tanulmanyi kirdnduldsok, tirak, tdborozas elott
- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét
a neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra
a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az e-
naploba be kell jegyezni
a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket
a fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati  oktatdst vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza
kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.); a tijékoztatast a foglalkozést
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni
az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi; a munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.5. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
a sérilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie
minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
orvosi beavatkozast igényld baleset esetén haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziileit,
hozzétartozoit
amennyiben a tanul6 orvosi ellatasa nem az iskolaban torténik, a gyermek elszallitasakor az
iskolabol felndtt kisérot kell biztositani.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan:
a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani
a harom napon til gyogyulod sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni; a jegyzékonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanulod
esetén a sziilének); a jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg
a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni
az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem mitkddik, akkor a sziildi szervezet)
¢s az iskolai didkdnkorméanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban

Az iskolai nevel6- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 tovabbi részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatok tartalmazzak.

7.6. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Pedagogiai programunk didkjaink szamara heti 6t testnevelési orat hataroz meg orarendbe
rogzitve a 2013/2014-es tanévtol.

Kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdméra a szakosztalyban
torténd sportolasrol — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal - beszerzett igazolas
benyujtasaval heti két alkalommal, testnevelés alol felmentés t kap, amennyiben 1. vagy utolsé
tanitasi ora a testnevelés.

Az iskola biztositia a kotelezd testnevelési Ordkon feliil szervezett gyogytestnevelési
foglalkozasok — az iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — szervezését
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szO0lo6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport-foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja az
6szi és a tavaszi idészakban a sportudvart, a tornatermet és tanctermet; a téli idészakban a
tornatermet €s tanctermet.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

8. EGYEB RENDELKEZESEK
8.1. ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldokhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kzzé.

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval (Kello) a tankonyvek forgalmazasara vonatkozoan szerzdést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

A felmérés eredményérdél az iskola igazgatdja minden év junius 15-€éig tdjékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet, kozdsséget (a tovabbiakban: sziil6i
szervezet), az iskolai diakonkormanyzatot, az iskola

fenntartdjat, és kikéri a véleményiiket. A tankOnyvrendelés hataridejeit a tanév adott rendje
hatarozza meg.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben junius 17-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijel6li a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankonyvfelelds a tankonyvrendelést késziti el hataridére, majd alairatja az intézmény
igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak vérhato, becsiilt
l1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzajutds lehetdségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az
iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék. Az iskola igazgatdja minden év
junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az
iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet
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igénybe venni vagy 0j tankdnyvet vasarolni. A felmérés soran tdjékoztatatjuk a sziiloket arrol,
hogy varhatéoan mely tanuldk lesznek jogosultak az ingyenes tankonyvellatasra Ntt. 4. § (1) (2)
bekezdése alapjan.

A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

8.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

alkalmazott pedagbgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetéi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizérdlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldéra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR
naplozza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okoz6 személyesen
felel.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

8.3. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
- természeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, rendkiviili idéjarési
viszonyok, stb.)
épiiletgépészeti hibak (csotores, aramsziinet, viz- gazszivargas, flitéskiesés stb.)
idegen személy(ek) behatolasa
tliz
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robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, kdoteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a fenntartot
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfelelé hibaelharitd, rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan amennyiben sziikséges, az igazgatd vagy az
intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott
csengdszoval, vagy kolomphanggal, ha lehetséges iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tliz- bombariadd terv
mellékleteiben, valamint a helyiségekben ¢és a folyosokon taldlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorit vagy mas
foglalkozast tart6 pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell
kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell
a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben
a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsésegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
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a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell dontenie a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

8.4. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES SZEMPONTJAI

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezdkben ismertetett szempontok
szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanéri munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja
o6rai munkdjat magas szinvonalon végzi
eredményesen késziti 6l didkjait a felvételire, orszagos mérésekre
szlikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben
aktivan részt vesz a munkak6z6sség szakmai munkéjaban
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasdban
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket
tanfolyamokat, el6készitoket szervez és vezet
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében
részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében
részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben ¢és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba

befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak

folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdveteli
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki
O szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat

36



adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégak munkajanak értékelése.

Széles korti tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:
rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik
érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadiddés programjainak
szervezésében
részt vesz az iskola arculatanak formalasaban
tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben
akinek tevékenysége sordn mutatkoz6 hidnyossagait — munkéjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa

cimpétlékban valo részesiilése

illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, stb.)

allami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
9.1. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
eld a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld
dijazésban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével —
¢és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény koOzotti megdllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.2. FEGYELMI ELJARAS
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A tanuld sulyos és vétkes kotelességszegése esetén a tanuldoval szemben fegyelmi eljarés
indithat6, melynek meginditasarol az igazgatd vagy a neveldtestiilet dont.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras lefolytatasa eldzheti meg. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, a kotelességszegd €s a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljarast azonos iigyben legfeljebb kétszer lehet kezdeményezni.

Az egyeztetd eljaras menete:

1. A sértettet (kiskoru esetén a sziil6t) irasban tajékoztatni a fegyelmi eljaras meginditasarol,
illetve az egyeztetd eljaras lehet6ségérdl. A sértett 5 napon beliil irasos nyilatkozatot ad
arrdl, hogy kéri vagy elutasitja az egyeztetd eljarast.

Elutasitas esetén fegyelmi eljaras indul.

3. Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztetd eljarast, a kotelességszegd hivatalos

kiértesitést kap, melyben nyilatkoznia kell 5 napon beliil az egyeztetd eljaras kérésérol.

4. Elutasitas esetén fegyelmi eljaras indul.

5. Amennyiben a kotelességszegd tamogatja az egyeztetd eljarast, tajékoztatni kell az
érintetteket az egyeztetd eljaras lefolytatasarol, annak helyérdl és idejér6l. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

6. Az eljarads inditdsakor meg kell hatarozni az eljarast levezetd személyt, majd az
egyezkedés lefolytatadsanak modjat, a dontéshozatal rendjét. Az eljaras nyilvanossagarol a
levezetd személy dont, aki felelds a jegyzOkonyv készitéséért, a technikai feltételek
biztositasaért, az értesitd levelek kikiildéséért. Az egyeztetd eljards irdsbeli
megallapodassal végzdédik. Az eljaras levezetésére felkérhetd az oktatasiigyi kozvetitd
szolgélat kdzvetitdje.

7. A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsdhoz képest 15 napon beliill meg kell hozni. Ha
megegyeze€s jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni
arra az iddre, amely alatt a megegyez¢és teljesiil, legfeljebb 3 honapra. Ha nem jon 1étre
megegyezés, a fegyelmi eljaras lefolytatasra keriil. A 3 taga fegyelmi bizottsagot az
igazgato bizza meg.

8. A fegyelmi eljards pontos idejérdl, helyérél 8 nappal kordbban értesiteni kell az
érdekelteket. A fegyelmi targyalds els6foku fegyelmi dontéssel zarul, melyet szoban ki
kell hirdetni. A fegyelmi biintetés 8 nappal elhalaszthatd, amennyiben az igy
bonyolultsaga, vagy egyéb ok sziikségessé teszi. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést
kovetd 7 napon belill irasban kell megkiildeni az tigyben érintetteknek. A fegyelmi
biintetés kizarolag a jogszabalyokban leirtakat kovetheti. Fegyelmi biintetések:

megrovas

Szigorli megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés ellen a tanuld — kiskoru esetén a sziilé — fellebbezést nytjthat be az iskola
igazgatojanak a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil. A beérkezett fellebbezést 8
napon beliil tovabbitani kell a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak.

no

A fegyelmez6 intézkedések és biintetések alkalmazéasanak elvei:

Fegyelmezd intézkedéseket kizardlag pedagodgiai célbol, neveld, jobbitd szédndékkal lehet
alkalmazni. Nem lehet megszégyenitd, megtorld, kirekesztd. Visszatartd ereje csak a
fegyelmezés, rendreutasitds eszkozeként szolgalhat. Az intézkedésekrdl vald dontésben a
fokozatossag elvét kell kovetni. Sulyosabb fegyelmezd intézkedés kiszabasanak feltétele a
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korabbiakban kiszabott enyhébb intézkedés. Ez alol csak a kiillondsen sulyos vétség biintetése
képezhet kivételt. Minden biintetésnek aranyosnak kell lennie az elkdvetett cselekménnyel.

Az intézkedések meghozatalakor be kell tartani az egyenld elbirdlas elvét. A fegyelmezd
intézkedést irasba kell foglalni, s azt a sziilé tudomasara kell hozni.

10. SZABALYZATOK
10.1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII térvény (a tovabbiakban: adatvédelmi torvény)
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol.

Az adatkezelési szabalyzat célja:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIIIL torvény végrehajtasanak biztositasa
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
azon személyes ¢&s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény
nyilvén tart
az adattovabbitasra meghatalmazottak korének rogzitése
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
iratkezelési szabalyzathoz kapcsoloddan az igazgatdé adja ki. Tartalmardl és eldirasair6l a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetben az igazgatod és az
igazgatohelyettesek adnak felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kozalkalmazottjara
¢és tanulgjara nézve kotelezd érvényli. Az adatkezelési szabalyzatot a kiadast kovetd datummal
1étesitett kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott kételes tudomasul venni.

A tanulok adatai

A torvény alapjan nyilvantartott adatok

A tanul6 adatai: tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, édesanya leanykori neve, allampolgarséaga,
allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar
esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime, és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése és szama.

A sziil adatai: vezeték- és keresztneve, allandd lakasdnak é€s tartozkodasi helyének cime,
telefonszama.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A tanuléi  jogviszonnyal  kapcsolatos  adatok  koziil  kilondés  figyelemmel
nyilvantartandok:
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a tanuld magatartasanak, szorgalmanak, tudasanak értékelésére és mindsitésére vonatkozo
adatok
fegyelmi vagy kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek esetén a tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
a tanul¢ diakigazolvanyanak sorszdma
a tanul6 azonositd szdma
A felsoroltakon ttli adatot az érintett hozzajaruldsaval lehet nyilvantartani.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeloi kizardlag az alabbiak lehetnek: igazgato,
igazgatohelyettesek, iskolatitkar, osztalyfonok, gazdasagi ligyintézok.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasardl, és azt a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztadlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell O6rizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartds, torzslapok, bizonyitvanyok, beirdsi napld, didkigazolvanyok
nyilvantartd6 dokumentuma.

Az oOsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiéllitasa, taniigyi-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
elektronikus valtozat: ,,KIR” adatbazisban megadottak szerint
,»Kéz1” valtozat: tanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, apja (gondviseld) neve,
anyja neve, osztalya, tanuloi jogviszony létesitésének ideje, tdvozasanak ideje, tdvozasanak
helye (oktatéasi intézmény)

A nyilvantartast az igazgatd utasitisait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuld nyilvantartast
mindkét forméaban naprakészen kell vezetni. A tarolds modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanuld és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatok tovabbitasa

Valamennyi adat tovabbithaté a fenntartd; birdsdg, renddrség, ligyészség; nemzetbiztonsagi
szolgalat; oktatdsi minisztérium részére.
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A pedagogiai szakszolgalatnak, illetve mas nevelési-oktatasi intézmeénynek tovabbithato adatok:
sajatos nevelési igényre; a beilleszkedési zavarra; tanulasi nehézségre; magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok mindkét iranyban (oda-vissza).

Egyeb esetekben tovabbithato adatok. az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
szlilének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak: a magatartas, a szorgalom, a tudas értékelésével
kapcsolatos adatok.

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeloje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat tovabbithato.

Mas intézmény felé az ¢érintett iskoldhoz, a kozépfoku intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett intézményhez tovabbithatok az adatok.

Az egészsegiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmény részére a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol tovabbithatd adat.

A csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, szervezetek, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetek, intezmények részére - a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol tovabbithatok adatok.

Az adatok nyilvantartasarol a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.: ingyenes tankonyv, étkezési kedvezmény, stb.)
elbiradlasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye, és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az iskolaban csak olyan személyes adatok tarthaték nyilvan, amelyekre a Nemzeti
Koznevelésrol szol6 torvény felhatalmazast ad!

A tanulok adatainak védelméral

Alapfogalmak

Az adatkezelés személyi, iddbeli és térbeli hatalya:

Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagdgusokkal és az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil
segitd kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra a tényekre, adatokra és
informaciokra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorldsa soran jutottak, fiiggetleniil attol,
hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a kozoktatasrdl szolo torvény felhatalmazast ad vagy
sem.

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény rendelkezései alapjan a tanuld az iskola feliigyelete alatt
all.
A feliigyeleten érteni kell:
A tanul6 testi épségének megovasarol és erkdlesi védelmérdl torténd gondoskodast
az iskolaba torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyéasaig torténd
idGben;
a nevelési, illetve a pedagogiai program részeként tartott kotelezd, az iskolan kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt.
A feliigyelet a pedagdgus munkakori kotelessége!

Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség ald esok kore:

A pedagdgust, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval, munkahelyével és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl hivatasanak ellatasa soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn, hataridé nélkiil
fennmarad.
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A titoktartasi kételezettség formdi.:
Abszolut titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel, szervezettel szemben,
akinek részére a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithato adat. Kivéve, ha az érintett irdsos hozzajarulasat adja (pl.: kereskedelmi célbol
nem adhato ki adat).
Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a Nemzeti
Koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott adat a térvényben meghatarozott célbol
tovabbithato.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed minden adatra, tényre, informaciora, illetve azokra is,
akik részt vesznek a nevelOtestiilet iilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt képezd esetek

Irdsbeli felmentés alapjdn

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a tanuld, masokkal torténé kozlés tekintetében a tanuld és a sziilé kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

Nevelotestiilet tagjai kozott
Nem terjed ki a titoktartdsi kotelezettség a nevelOtestiileti értekezletre, a nevelbtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.
Torvényben meghatarozott esetekben
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Nemzeti Koznevelésrol
sz016 torvény alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.
Sziilovel és torvényes képviselovel szemben
A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagdgust.

Tanulék személyes adatai kiadhatok
- pedagogiai célbol
pedagdgiai célbol habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol
gyermek- és ifjisagvédelmi célbol
iskola-egészségiigyi célbol
a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol.

Az adatok tovabbithatok
Kedvezményre valo jogosultsag elbiralasahoz az igazolas adatait is nyilvan kell tartani, melybdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasahoz
a gyermekvédelemrol és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre tekintettel
a pedagogus, az oktatd munkat segitd alkalmazott, az igazgatd és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatarozott vezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mas vagy sajat magatartasa
miatt stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertil.

Onkéntes adatszolgaltatas

Ebben az esetben a tanuldt és a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezd. A tanulonak az onkéntes adatszolgaltatasban torténd bevonasakor be kell
szerezni a szuld irasos engedélyét.

Adatok statisztikai célu felhasznalasa
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A nemzeti kozadatok statisztikai célra felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan
modon atadhatok.

Osztalyfonokok altal kezelheté adatok a sziilok felé
Tajékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfonoknek:
tanul6 magatartasaval
szorgalmaval
tanulmanyi munkajaval
tudasanak értékelésével, mindsitésével
fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok tekintetében
valamint a sziiloket érintd kérdések esetén.

Figyelmeztetési kotelezettsége van az osztalyfonoknek, ha a tanuld joganak megodvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek; tajékoztatnia kell
lehetéségekrol, amelyekkel az iskola segitséget tud nyGjtani a gyermek eredményes
felkésziiléséhez.

Nem terheli titoktartasi kiotelezettség a pedagogust a sziil6 iranyaban!

Adatok kozlésének formai a sziilé (gondviseld) szdmara torténhet:
irasban (ellendrzd felhasznalasaval vagy levélben)
személyes beszélgetéssel
telefon segitségével (csak rovid informacid-csere torténhet, a telefonbeszélgetés csak arra
korlatozddhat, hogy mikor és hol lehet a tanuloval kapcsolatos kérdést megbeszélni)
e-mailben (ha erre a sziil6 irdsos enged¢lyt adott)

Tanuldi jogviszonyt nem érintdé adatok

Titoktartasi kételezettség tanuloi jogviszonyt nem érinto kérdésekben

Titoktartasi kotelezettség fennall minden olyan adat és tény tekintetében, amely nem tartozik a
tanuloi jogviszony teljesitésével kapcsolatos adatok korébe. (pl.: a tanuld bizalmas beszélgetés
soran tajékoztatja a pedagogust, hogy iskolan kiviil alkoholt fogyasztott vagy kabitdszert
fogyasztott.)

Mentelmi jog titoktartasi kotelezettség aldl tanuloi jogviszonyt nem érinto kérdésekben

Bizalmas, tanuldi jogviszonnyal 0Osszefliggésbe nem hozhaté adatok tekintetében tehat a
pedagbgust titoktartdsi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett tanuld irasbeli
felhatalmazasa adhat felmenést. Bizalmas az az informdci6 is, melyet a tanul6 sajat csaladjaval
kapcsolatban  ko6zol. Természetesen, ha ilyen az iskoldban torténik (dohanyzik, iszik,
kabitoszerezik), akkor megszegi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit, ezért
fegyelmezd intézkedésben részesiilhet.

Adattovabbitas rendje

Az iskolai adatok tovabbitdsara az intézmény vezetdje, a helyettesek, és — a meghatalmazas
keretei kozott — az altaluk kijelolt alkalmazott jogosult. Az adatok kezelésének és tovabbitasanak
rendszeres ellendrzéséért az iskola igazgatdja felelds. A kiviilrdl érkezd megkeresések vezetdi
mérlegelésére, és irasos dontésre van sziikség annak elbiralasahoz, hogy az adott adat
tovabbithato-e vagy sem, illetéleg, hogy az adott adat tovabbitdsdhoz, kozléséhez sziikséges-e az
érintett beleegyezése vagy sem (irdsban).

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Az iskolai alkalmazottak személyes adatai
a foglalkozassal
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juttatasokkal, kedvezményekkel

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével

allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol

a Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvényben meghatasozott nyilvantartasok kezelése céljabol
a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény mellett mas jogszabalyok is tartalmaznak adatkezeléssel
kapcsolatos eldirasokat, az addjogszabalyok ¢és a tarsadalombiztositasi jogszabalyok. Az
intézménynek ezeket az eldirasokat is be kell tartani.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag
alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam
munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen:
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkiban toltott i1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszadmithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakodrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndallo tartozasai, azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezOen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, tligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kérének meghatarozasa
Az alkalmazottak adatainak kezelésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a telephelyi vezetd és az iskolatitkar latja el. Az igazgatd felelos az
alkalmazottak meghatarozott adatainak kezelésének és tovabbitdsanak rendszeres ellendrzéséért.
A telephelyi vezetd beosztottjainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait
tovabbadhatja, az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik:

a munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat kezelése

az adatok tovabbitasa

a kozalkalmazottak bankszamléjanak kezelése iigyében.
Az iskolatitkar felelOs a kozalkalmazottak adatainak kezeléséért, személyi anyagénak kezeléséért
¢s az erkolcsi bizonyitvanyok nyilvantartasaért.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
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Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja lehet nyomtatott irat vagy elektronikus
adat.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat

Személyi iratnak mindsiil minden olyan adat, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- akodzalkalmazott személyi anyagal
a kozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat?
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos irat)
a kozalkalmazott bankszdmldjanak szdma
a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
birdsag vagy mas hatdsag dontése
jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettesei
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB ellendr, revizor, stb.)
sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek: az intézmény igazgatoja, a
telephelyi vezetd és az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban mas adat nem tarolhatdo. A személyi anyagot a tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében, lemezszekrénybe zarva kell érizni.

' Személyi anyagon a Kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL Tv. 5. sz. melléklete szerint kbtelezéen
vezetendd adatok korét értjiik
? Lasd a Munka torvénykonyve 7.§. (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszait
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A személyi anyag részét az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. mellékletében meghatarozott adatok
képezik. Az adatokat elektronikusan kell nyilvantartani, ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor

a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrél 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyli anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a telephelyi
vezetO €s az iskolatitkar végzik.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje®

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkéltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld vagy gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézményben és az intézményen kiviil kezelt adatokrol: az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyljtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a személyes adatok kezelése, tovabbitasa kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelési
torvény rendelte el
a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény teszi lehetdve.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

* Lasd az Adatvédelmi torvény 11-12. §-at
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi érvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az ¢érintett jogait megsérti, az éErintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviselje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

10.2. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi el6irasok:
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.
A szabalyzat hatalya kiterjed a Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskolanal keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozdjéra.

10.2.1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

Az iratkezelés:
az iskolaba érkezo beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdasa,
a kiadvanyok ¢€s egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;
az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;
a selejtezés ¢€s a levéltarnak valo atadas.

Irat
Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznélasaval keletkezett.

Irattdri anyag

Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz kapcsolodo

mellékletek.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A taniigyi nyilvantartdasok
A beirasi naplo
Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsdra szolgal. A beirdsi naplot az iskolatitkar az
igazgatohelyettesek ellendrzése mellett vezeti.
A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A foglalkozasi naplo
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A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tarto
pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynapldt, sportnaplot, szakkori naplot stb.)
vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap
Az iskola a tanuldkrdl — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartdsi lapot,
torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat
és a tanuld azonositd szamat. A nyilvantartasi lap csak a koOzoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni
a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola
OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithatdo ki. A masodlatért a kiilon jogszabdlyban meghatirozottak szerint
illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltliintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo

— irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

— nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az iigy megjelolését, az iligyre
vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
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A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval 0Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus
¢és az igazgatOhelyettesek felelosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athtuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem
kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly moédon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyt szigori szamadasa
lapon tartja nyilvan.

Az iskola nyilvantartast vezet

az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott bizonyitvanyokrol.

Digitalis naplo

Az iskola Kréta Iskolai Alaprendszer elektronikusan eldallitott digitalis napldjat haszndlja ,
amely papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Félévkor és év végén a digitalis naplokat kiilsé adathordozora kell mentésre, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. Mindenben a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden jarunk el.

10.2.2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai
Igazgato:
- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat
jogosult az iskolaba érkez0 kiildemények felbontésara
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok tligyintézoit
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
IgazgatOhelyettes:
ellendrzi, hogy az iskoléban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elbirasai szerint torténjen
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgat6 figyelmét
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az igazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontasara
az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
az igazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit
- eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.
Iskolatitkar:
koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
feladatai:
- akiildemények atvétele
az iktatas
az esetleges eldiratok csatolasa
az iratok mutatdzasa
az iratok belso tovabbitasa az illetékesekhez
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa
a kiadvanyok tovabbitasa, postazasra valo elékészitése; postara adasa
a hatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
az irattar kezelése, rendezése
kozremiikddés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

10.2.3. Az iratok atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére jogosultak:

igazgatd

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

gondnok
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettesei és
iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia a
HSérilten érkezett”, illetleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a didkonkorményzat, az
iskolaszék, a sziiléi munkakdzosség, a munkahelyi munkakozosség részére érkezett leveleket.
A névre sz6lo iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei felbonthatjak,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabbd az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.
A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyéazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.
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A sziildi szervezet, DOK, iskolaszék részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az irat
kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kovetd elso iilésén koteles
meghozni.

10.2.4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintézot
jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az Ggyintéz6 kijeldlésével egy idoben az igazgato:
meghatarozza az elintézés hataridejét

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).
Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
ligyintézohoz.

Az ligyintéz0 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintéz¢és hatarideje:
a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap
az iskola miikddésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a hatdridorol.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni,
¢s azt az ligyintézonek ala kell irnia.
Az iigy elintézése utdn (legkésobb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot az iligyintézd
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe
be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie
kell. Amennyiben az {igy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézOnek jabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatéaridd lejartakor az tigyiratot ijra el kell juttatnia az ligyintézOhoz.

10.2.5. Kiadvanyozas
A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az lgyintézOnek az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozdnak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztidsu dolgozdk
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében

igazgatohelyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében.
Az lgyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és aladirasaval latja el, valamint rendelkezik a
tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

51



A tisztazéssal kapcsolatos eldirasok:
tisztazni csak datummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az
igazgato kiilon utasitasara lehet)
a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kvetelményeknek
leirds utan a tisztazatot 6sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton kiadvanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, €s az iratra ,,A kiadvany hiteles”
zéaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépirénak) vagy az iigyintézonek ezt aldirasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

10.2.6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai

kovetelményei

A kiadvany fels6 részén: az iskola megnevezése, cime, telefonszama, logok

A kiadvany jobb fels6 részén: iktatoszam, az iigy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés.

A kiadvany aljan: a mellékletek darabszama.

A kiadvany cimzettje.

A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).

Alairas.

Az alair6 neve, hivatali beosztasa.

Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

Keltezés.

Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

10.2.7. A kiadvanyok tovabbitasa
A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.
A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézonek
kell elutasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemény tovabbitasa torténhet: postai Giton, kézbesitdvel, e-mail-ben.
A tovabbitas mindkét esetben az igazgato dltal hitelesitett kézbesité komyv felhasznadlasaval
torténik. E-mail kiildés igazgatoval egyeztetve.

10.2.8. Az iktatas
Az iskola iktatasi rendszere évente Ujra kezd6dd sorszadmos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz4l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskoléba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban ki kell tolteni:
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az iktatds datuma

az iktatokonyv sorszama (iktatoszam).
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso sorszamot
kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegzo lenyomataval
¢és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és f6l¢é kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatoszamhoz.

10.2.9. Az irattar
Az elintézett iratokat az iskolatitkadrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitésra kertiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatiban fel kell tiintetni.
Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az
iskola iskolatitkari szobaja.
Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni.
Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

10.2.10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:
- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.
A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

10.2.11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan
Irattari tételszdm Ugykdr megnevezése Orzési id0 (év)
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Vezetési, igazgatasi és személyi igyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. VizsgajegyzOkonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
25. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
26. Tarsadalombiztositas 50
27. Leltar, alloeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
30. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

10.2.12. Az iskolai bélyegzok
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntart6 jovahagyasaval az igazgatd
adhat engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegzo6t az igazgato ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd elvesztése
esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak kdzleményben kdzz¢ kell
tennie.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az
iskolaszék €s a didkonkormanyzat véleményezésével lehetséges.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto
a neveldtestiilet
az iskola igazgatdja
a szll61 munkako6zosség iskolai vezetdsége
a didkonkorményzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az
iskola igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.
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12. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai Didkonkormanyzat (DOK) 2017.
..................... napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakat véleményezte.

Székesfehérvar, 2017.. ...................

DOK vezetdje
Az iskola Szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat a Sziléi Munkak6zosség 2017.
........................... napjan tartott ilésén véleményezte.

Székesfehérvar, 2017. ......ccooeeevivnneennne,

SZM Elnok

Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzatat a nevelbtestiilet 2017. ............c.oevvenenne
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Székesfehérvar, 2017. ..................oooii

P.H.

igazgato

Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti- és mitkodési szabalyzatat jovahagyta az igazgato.

Székesfehérvar, 2017. .................

igazgato
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12. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Az iskola Szervezeti és miikidési szabélyzatat az iskolai Didkénkormanyzat (DOK) 2017.
K28 napjan tartott illésén megtargyalta, és a benne foglaltakat véleményezte.

H;ugmz,/u@du& .......
DOK vezetdje ‘

Az iskola Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatit a Sziiléi Munkakozosseg 2017.

Hlﬁ .............. napjan tartott iilésén véleményezte.
Székesfehérvar, 2017. . XN 22, .
AV [ oisine TR
SZM Elnsk

Az iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatit a neveldtestilet 2017. 1N 29 ..o
napjan tartott értekezletén clfogadta.
Székesfehérvar, 2017, .. X% 320 .o

[ PH.

| il

DL iyt ‘Aéé“"jﬁf
igazgald

Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti-és milkodési szabalyzatat jovahagyta az igazgatd.

Sudkestehrvar 2017 0L 0, 2 pé,/a&é: /

igazgato
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MELLEKLET

13. AZ ISTVAN KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

13.1.1. Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola kényvtaranak miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata
Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
Gtmutatoknak és az Istvan Kiraly Altalanos Iskola Pedagdgiai Programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza
a konyvtar:
- feladatat és gytiijtokorét

kezelésének és miikodésének rend;jét

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

alloméanyvédelmi eljarasait

hasznalatanak rend;jét

Az iskolai kényvtar miikodési szabadlyzatinak alapdokumentumai
2011-es CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
138/1992. (X. 8.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben.
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
19/2002. (V. 8.) OM rendelet a kdzoktatasi intézmények elhelyezésének ¢és kialakitdsanak
épitészeti-miiszaki kovetelményeirdl
14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtéri szakfeliigyeletrél
Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény
A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szadmu egyiittes rendelete a
konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold
szabalyzat kiadasarol
Nemzeti Alaptanterv
A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az
allomanybdl val6 torlésérol
Az Istvan Kiraly Altaldnos Iskola Pedagogiai Programja és Helyi tanterve

A miikddési szabdlyzat tartalma

A miikodési szabalyzat tartalmazza:
a konyvtar vezetésére és miikodtetésére
a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat
az allomanyvédelem feladatait, modjait
a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat
a konyvtarpedagogiai tevékenységet
¢s az egyéb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
Azonosito adatok: Székesfehérvari Istvan Kirdly Altalanos Iskola Konyvtara
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8000 Székesfehérvar, Kelemen B. u. 30/a.
Konyvtaralapitas ideje: 1986. augusztus 1.
Konyvtar tipusa: iskolai konyvtar
Konyvtar fenntartasa, feliigyelete:
Fenntartja: Székesfehérvari Istvan Kiraly Altalanos Iskola
A szakszerti konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola vallal feleldsséget. A konyvtar
miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi €s a nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval
iranyitja.

Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata. A konyvtari koltségvetés — amennyiben rendelkezésre all - célszerti felhasznalasaért a
konyvtaros felel. A konyvtar fejlesztését segité palyazatok elkészitése a konyvtaros tanar
feladata, pénziigyi ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az Istvan Kiraly Altalanos Iskola szerves része, az oktatd-neveld munka
eszkoztara, szellemi bazisa, az iskolai nevelés és oktatds hasznos konyvekre tdmaszkodo
szellemi mithelye. Gylijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez
¢és az intézmény tevékenységének egészéhez, ezeket az iskola alapdokumentumai hatarozzak
meg. Az iskola specialis feladata a szabadidds tevékenységek sokfélesége, a tehetséggondozo és
felzarkoztatd foglalkozasok soksziniisége. Az ehhez sziikséges dokumentumok biztositdsa a
konyvtar feladata.
A szakszeriien fejlesztett gylijtemény €s az erre épiilé szolgaltatasok célja:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa

konyvtari kdlesonzés

gylijteni és a tanulok, nevel6k rendelkezésére bocsatani azokat az ismerethordozodkat,

melyeket tanérdkon munkaeszkdzként hasznalnak

biztositani az olvasashoz sziikséges 1égkdrt, a konyvtari rendet

lehetGséget teremteni a tanulok szamara az onmiivelddési készség elsajatitasahoz

segiteni a tanoran kiviili tevékenységet pl. letéti allomanyok létesitésével

szolgaltatasainak egész rendszerével tanitani, nevelni a tanulokat az 6nalld ismeretszerzés

képességére

a pedagogusok aktiv kozremiikodésével segiteni a tanulok olvasova nevelését

kiemelkedé szerepet vallalni a tanuldoi személyiség fejlesztésében, a korszerli miiveltség

kialakitasaban és a tanulok valtozé vilaghoz val6 alkalmazkodéaséban

hozzajarulni az egész életen at tartd tanulasra valo felkészitésben

konyvtari foglalkozasokat tartani a szaktanarokkal, tanitokkal egyeztetve

internet hozzaférést biztositani

segiteni az iskolai tinnepélyek, osztalymiisorok, prezentaciok, kiseléadasok készitését

figyelni palyazati kiirasokat

allomanyba venni a tartés tankonyveket, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy

tanévre kikolesonoz.

Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott llomany tiikrozi az iskola:
nevelési- és oktatasi célkitlizéseit
pedagdgiai folyamatok szellemiségét
tantargyi rendszerét
pedagogiai irdnyzatait
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modszereit

tanari-tanuloi k6zosségét.
A szerzeményezés ¢és apasztds helyes aranya noveli a gyljtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

A gyarapitdas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan és palyazatok elnyerése révén gyarapodik. A
gyarapitast mindig a neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, figyelembe véve a munkakozosségek
igényeit, kéréseit.
A vasarlas. A piaci kindlat sokszinlisége miatt (kinalat, arfekvés) a beszerzés eldtt arajanlatot
kell kérni, ez alapjan kell donteni a vasarlasrol. Fizetés atutalassal vagy készpénzzel torténik.
Ajandékozas: Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
kildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. A
gyujtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo engedélyével
torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazésra felhasznalhatok. A gyiijtdkorbe
nem tartoz6 vagy tartalmilag és allaga szerint nem megfelelé dokumentum még ajandékként sem
fogadhat6. Amennyiben tanév soran a tanul6 elvesziti a kdlecsonzott konyvet, helyette hasonld
jellegli konyvet kell a konyvtarnak ajdndékoznia.
Az iskolai konyvtar gyarapitdsi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

gyarapitasi tanacsadok

kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok (Internet, jegyzék,...)

készlettdjékoztatok

ajanlo bibliografiak.
A tajékozoddasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes és a gyarapitasi nyilvantartasokkal. A megrendelt dokumentumok
atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon és irasban. A
beérkezett dokumentumok szédmldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (szamlak, bizonylatok) megérzése az intézmény
telephelyi vezetdjének a feladata. Palydzati anyagok, megrendelék Orzése a konyvtaros
feladatkore.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel, konyveknél a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon, az utolso
szoveges oldalon és a mellékleteken, nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, illetve ha
lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

konyv: szam

tankonyv: T

brossura, tanari kézikonyv: B

hangkazetta: K

videokazetta: V

CD, CD-ROM és DVD: CD

hanglemez: L

dia: D

transzparens: T
- tartds tankonyv Tt
A leltari nyilvantartas formaja egyedi és Osszesitett. Formai: leltarkonyv, kartoték. A kiilonb6z6
tipust dokumentumokroél kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. A leltarkonyv pénziigyi
okmany nem selejtezhetd.
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Allomdnyapasztis
Az allomany apasztasa az allomény gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:

a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatol

a kolcsonzési fegyelemtol.
Az 4llomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:

tervszerl allomanyapasztas

természetes elhaszndlodas

hidny.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitds gyakorlatandl is fel kell haszndlni. A gylijteményszervezes
fontos része a tervszer(, folyamatos dokumentum-kivonas.
Az elavult dokumentumok selejtezése: A valogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése
alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a kényvtarvezetd
kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkakozosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomdnyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves

informéciokhoz juttatja a tanulokat

ha a gyakorlatban nem hasznélhat6, mert a benne 1év4 adatok, rendeletek ¢€s szabvanyok mar

megvaltoztak

ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkénak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.
A folosleges dokumentumok kivonds: az iskolai konyvtarban f616spéldany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv
tankonyvek mar elavultak, tobbszordsen atjavitottak
valtozik a tanitott idegen nyelv
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az 4llomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 0j példany
beszerzése vagy a kottetés. Csokkenhet az dlloméany nagysaga, ha a dokumentum:

elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt

az olvasonal maradt

az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az alloméanybol ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemény: eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak
dokumentumok tliz, bedzds vagy blincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében
megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes hozzéjarulasaval, a
feleldsség tisztazasa utdn szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

behajthatatlan kdvetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.
A kolcsénzés kozben elveszett dokumentumok: a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
kivezetése az allomanybol tanév végén torténik. Kartéritésként az elvesztett konyvet be kell
szerezni, amennyiben ez nem lehetséges, azonos téméju konyvet kell behozni helyette.
Az allomanyellendrzési hiany: a hidnyzé dokumentumokrol jegyzokonyv késziil, ennek alapjan
végezhetd el a dokumentumok kivonasa. Az &allomanyellendrzés évében a kivonds és az
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allomanyellen6rzés egylitt nem lehet. Az dllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a
folospéldanyokat fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak, dolgozodinak térités nélkiil atadasra. A
fizikailag sériilt példanyok az iskolai papirgylijtés alkalmaval elszallitasra keriilnek, melyrdl a
konyvtaros gondoskodik.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl a konyvtar bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv
alapjan torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
rongalt, elavult, folospéldany
megtéritett €s behajthatatlan kovetelés
allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal)
gyarapodasi jegyzek (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloméanyellendrzési
tobblet esetén)

A konyvtari allomdny védelme

A konyvtéros tanar a rabizott konyvtari dlloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozas valamint a
nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositania kell. Az allomadnyra vonatkozé eldirasokat a
konyvtar miikodési szabalyzatiban, a leltari feleldsséget a konyvtaros tandr munkakori leirdsdban
kell rogzitenie. A konyvtari dllomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitania az egyedi nyilvantartdssal. Az
idbleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek,
ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként mitkodik.
A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a konyvtaros a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes Kkori
allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozo
rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az iddszaki leltdrozéas koziil
minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ara kell Kiterjeszteni.
Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén ellendrizni kell. Részleges
allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell
ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv késziil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezd teljes korii leltarozasnal torténik meg. A leltarozas alatt
a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén kiviil végezni.
Az allomanyellendrzés lebonyolitasa
A revizidt a konyvtaros tanarnak és egy segitd kolléganak kell lebonyolitania. Az ellendrzés
modszere az adllomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal.
Az ellendrzés lezarasa: A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet. A zard
Jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés idépontjat

a leltarozas jellegét

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat

az allomény nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként

a leltarozas szamszerli végeredményét.
A Jegyzokonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése
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a hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és
atvevo irja ald. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany vagy tobblet okait a
konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az alloméanybol, ha a fenntartd és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre
engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomany-nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizioja. A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény
tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. Igy
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szaméra dokumentumokat senki nem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szamla és a dokumentum egylittes megléte
alapjan torténhet. A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész
vezetéseét.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas. A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros tanarndl, a gazdasagi
irodaban ¢és a takaritondnél helyezenddk el. A kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki. A
konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése
A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdzok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozok tanuld- €s munkaviszonyanak megsziintetése
elott sziikséges az egyeztetés a konyvtdri tartozast illetden. A dokumentumok kolcsonzését
tasakos nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az allomany védelmét. A tanaroknak és a
tanuloknak a dokumentumokban 1évé kolcsonzokartyaval kell igazolniuk (kolcsonzés ideje és
alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek. Nem keriilhetnek ki a
konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil,
kolcsonzdkartyaval egyiitt alabbi okok miatt:
a jogi védelem,
a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a kdnyvtari
dokumentumok hasznalatahoz)
A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.

A konyvtarhaszndlati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezOnek ismeri el.

A konyvtar védelme

A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabdlyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
Szigortian iigyelni kell a kdnyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsdséges homérséklet stb.). A beteg, rovarok altal
megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik
féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldasa, letétek
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A konyvtar az iskola kézponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A kiilonb6z6
tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. A helyben vald olvasas, konyvtari
szakorak megtartasa €s a tanuloi-tanari kutatas biztositott.

A konyvtari dllomadny tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulés és a kutatomunka
eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

szépirodalom cutter—szamok szerint raktarozva szabadpolcon

szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

tankonyvek évfolyamok szerint.
Kézikonyvtar ETO-szakrendes dokumentumai csak helyben illetéleg tanoérai felhasznalasra
vehetd igénybe.
A tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kolcsondzhetik.
Tantargyankénti elhelyezésben talalhatok az iskola taniigyi, pedagédgiai és modszertani
dokumentumai.
Kiilon elhelyezésiiek: hangkazetta, videokazetta, CD, CD-ROM, DVD, transzparens, dia.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevel6 munkdjat segitik a kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfeleld példanyszdmban: kézikonyvek, munkaeszkdzként haszndlt irodalom,
szakmai ¢és moddszertani dokumentumok, audiovizudlis ¢és szadmitogéppel olvashato
dokumentumok.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanérra, a konyvtar
szolgéltatasait igénybevevok korére ¢és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozisa a konyvtarvezetd feladata, aki kdoteles a a
jogszabalyok valtozasa esetén az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan
modosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

Tervezett fejlesztések

A konyvtar helyiségének teriiletét szeretnénk ndvelni az emeleti folyosé terhére, igy tobb
szamitogépet tudnank elhelyezni. Szeretnénk tovabba a konyvtar butorzatit — amely mara
elhasznalodott — kicserélni. Mindez palyazatokkal valosithatd meg.

13.1.2. Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

A gyvijtokor indokldsa

Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a kozépiskolai tovabbtanulasra valé
felkészités. A pedagdgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint az iskola
képzési rendje hatarozzdk meg a gylijtokort és a konyvtar alapfunkcigjat.

A konyvtar feladatai:
a dokumentumok rendszeres gyiijtésével, azok szakszeri feldolgozédsaval és Orzésével
segitse az iskolaban folyo oktato-neveld munkat
lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanuldk olvasova neveléséhez, 0ndlldo ismeretszerzd
képességiik kifejlesztéséhez
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szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nytjtson segitséget rendszeres
onmiivelésiikhoz
sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat
szolgalja az iskola hagyomanyainak apoléasat
A konyvtar kiegészito feladatai:
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa
mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.

A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola I. emeletén, kdzponti helyen van, egy helyiségbdl all: 16 féréhellyel, 7
szamitogéppel didkok, 1 szamitogéppel a konyvtaros részére. Minden gépen
internethozzaféréssel, audiovizualis eszkdzokkel, katalogusokkal ellatva.

Gyiijtokori leiras
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomédny az iskolai oktato-neveld munka
igényeit elégiti ki. A konyvtar egyformdn szolgdlja a szaktargyaval 1€pést tartd tanar és a tobb
ismeretre torekvo didk igényeit.
Kézikonyvtar: a tajékoztato munka alapvetd segédletei. Olvasotermi hasznalatban vannak, nem
kolesondzhetok. Beszerzésnél arra kell torekedni, hogy minél szélesebb teriiletet Oleljen fel,
reprezentalja a tudomany ¢és kiadvéanyfajtak valamennyi agat és tipusat oly modon, hogy az
iskolai oktatasban el6forduld tudoméanyagak (tantargyak) mélyebben, atfogdbban tiikr6zédjenek
benne. Ezek: altalanos lexikonok, enciklopédiak, szaklexikonok, szétarak, atlaszok.
Pedagogiai  szakirodalom: Az éltalanos iskolai oktat6-neveld munkdhoz sziikséges
dokumentumok (moddszertani kiadvanyok, tankdnyvek, kézikonyvek, felmérd lapok, szakkori
anyagok).
Ismeretterjeszto irodalom: Tematikus gylijtokorét az iskoldban tanitott tantargyak hatdrozzak
meg:

szaktargyakhoz kapcsolodo 6sszefoglald, tudomanyos szakkdnyvek

gyermek- és ifjusagi ismeretterjeszté dokumentumok

tanarai munkaeszkozként hasznalt dokumentumok (példatarak, szotarak, hatarozok)
Szépirodalom:_gyljtése erOsen szelektalo, a 6-14 éves kort feloleld miivek:

tanitdshoz kozvetlen kapcsolodo miivek (kotelezd €s ajanlott olvasmanyok)

miisorok, tinnepélyekhez felhasznalhat6 irodalom

szabadido eltoltéséhez sziikséges értékes irodalom
Folyoiratok, modszertani szaklapok:.

altalanos pedagogiai folyoiratok

Nem konyv tipusu dokumentumok: (CD, hanglemez, hangkazetta, DVD,...) Az iskolai oktatés-
nevelést segit6 kiadvanyok csak dolgozok részére kdlcsondzhetok.

13.1.3. Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola konyvtiranak katalégus-szerkesztési
szabalyzata

A konyvtari dallomdny feltardsa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. Az adatokat rogzitd
kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket
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targyszavakat

A dokumentum leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az
egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabdlyok érvényesek. A
konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

f6écim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek : illusztracio ; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

megjegyzések

kotés : ar
- ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel vannak ellatva.

Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsd elrendezése szerint:
betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és cim alapjan)
szakkatalogus (ETO-szakrendben)
szépirodalmi raktari katalogus (betlirendben)
Dokumentumtipusok szerint:
konyv
sorozat
videokazetta
Forméja szerint:
cédula
szamitogépes
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan kell megéllapitani.
Raktari katalogus
A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartdsa. Tikrozi a szépirodalmi allomany
felallitasi rendjét. A raktari lapokat a raktari jelzet betlirendje alapjan.
Betiirendes leiro katalogus
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolési adatok).
Minden konyv a szerzd és cime alapjan keriil besorolasra.
Szakkatalogus
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Tagoléasa osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. A konyvtar helyrajzi nyilvantartasa,
tikkr6zi a szakirodalom felallitasi rendjét. Alapja az ETO-szakrend. A fétablazati szamnal
keriilnek a cédulak elhelyezésre.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa
a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 01j osztolapok készitése
torolt miivek cédulajanak haladéktalan kiemelés.

13.1.4. Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati
szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetové tegye a gylijtemény hasznalatdit. A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar
hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni. Nevezetesen: a hasznalatra
jogosultak korét, a haszndlat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a kdnyvtari
hazirendet.

A konyvtar hasznaloi kore

A gyljteményt az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ ¢és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. A hasznéldi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola taniigyi
dokumentumainak (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézreadas a
konyvtaros tanar, a felmeriild kérdések megvélaszoldsa az iskolavezetés feladata. A konyvtar
hasznalata az iskola tanuloi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar szabdlyzatanak
megfeleld. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijmentes.

A konyvtarhasznadlat modjai
Helyben haszndlat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tandr biztositja. Szakmai segitséget kell adni:

az informacidhordozdk kozotti eligazodasban

az informéaciok kezelésében

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasaban (pl.: szamitogéphasznalat, Internet

elérés, stb.)

technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell régziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az olvasotermi
kézikonyvtari allomanyrész €s a folydiratok.
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet Kivinni. A
dokumentumok kdolcsonzését tasakos nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tandroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évd kdlcsonzdkartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje és aldirds) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba
kertiilnek. A személyi tasakokat adott tanév beiratkozasi szdmsorrendjében, a tandrok kodlcsonzési
jegyzékét betiirendben kell rendezni. A kolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a
kolcsonzdkartya visszakeriil a dokumentumba. Tanuldknak egyszerre 3 db konyvet lehet
kolesonozni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A szaktandrok dokumentumsziikséglete és
kolcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév fiiggvénye. Kdlcsonzési adminisztracid nélkiil nem
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keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok jogi védelem és a konyvtari térvényben rogzitett
kovetelmény biztositasa miatt (mindenkinek joga van a konyvtari dokumentumok
hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani. Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni. A nem teljesithetd
olvasoi igényeket indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzéssel kell beszerezni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtaros tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakordkat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartasdhoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei orarendszer(i
tanitas vagy értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak
a konyvtar mikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyljtja:
Informacioszolgaltatas
Az informdcios szolgaltatés alapja:

a gyljtemény dokumentumai

a konyvtar adatbazisa

mas konyvtarak adatbézisa.
Témafigyelés
A konyvtaros tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktandri, tanuléi palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.
Irodalomkutatas
A konyvtaros tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
eldkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késobbi gondozasat a
gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.
Ajanlo bibliografidk készitése
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktanaroknak/tanuloknak
a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok értékelése, kivéalasztisa mindig a pedagdgiai
program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténik.
Letétek telepitése
A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a munkakdzosségek, osztilyok szekrényeiben. Az
allomanyrészt a szaktanarok és a konyvtaros tanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomény nem
kolesondzhetd. Biztonsagéaért az osztalyfonok, illetve munkakozosségvezetd felel.

A konyvtari szolgdltatasok nyilvantartisa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai a kovetkezok:
kolcsonzési nyilvantartas
letéti nyilvantartas
statisztikai naplo.

A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtirhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:

a konyvtar hasznélatara jogosultak korét

a hasznalat modjait és feltételeit
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a kolcsonzési eldirasokat
a nyitva tartas idejét
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaldinak kore
A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében az iskola
minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

A haszndlat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrészek, a folyodiratok. Az audiovizualis dokumentumok csak iskolai dolgozok részére
kolcsondzhetdk. A letéti allomanyrészek osztalyok, munkakozosségek hasznalatira vannak
elhelyezve. A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi oOrakra
kikodlcsonozhetok. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni. Kérhetik a konyvtaros tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eldirasok:
dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad
egyidejlileg 3 db dokumentum koélcsondzhetd 4 hétre; indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség ¢és az iddtartam valtozhat
a tanév végén a kolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido

A nyitvatartési id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Munkaidejének megfelelden, més idépontokban is lehet kérésre, sziikség esetén hasznélni a
konyvtarat.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések:
meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat
a konyvtarba kabdtot, taskat behozni nem szabad
a konyvtarban étkezni nem szabad
az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni
nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefondldssal, hangos
zenehallgatéssal.

A konyvtarhaszndlatra nevelés pedagogiai alapelvei:
Motivacio alapelve: a konyvtar-pedagogia a kivancsisagra, informacioéhségre épiil, és a
sikeres problémamegoldas élménye, a ratalalas o6rome, az olvasas katartikus hatdsa tartja
fenn és erdsiti.
Tervszeriiség: az integralt konyvtarhasznalati tanterv elkészitésével, alkalmazéisaval, a
szaktanarok 4ltal alkalmazott feladatok elemzésével kell a tantargykoziséget biztositani.
lehetdségei a kézikonyvhasznélat, a forras alapl tandra, az adott miiveltségteriilet alapvetd
dokumentumainak megismerése, a szellemi munka technikdi, az 6nalldo ismeretszerzés
konyvtarral, az irodalomkutatas gyakorlasa.
Témavdlasztas, kerdeésfelvetés: a motivald témdaji feladatokat nyitottsdguk alapjan tobb
tipusba sorolja a szerzd aszerint, hogy forrasmegkdtéssel vagy anélkiil torténik a keresés.
Aktivitas: fizikai, szellemi tanuloi aktivitdas az 0Onalldo munkavégzés lehetéségével
biztosithato, ahol a tanuldi tévedés joga, a kiprobalas, a probalkozas biintetleniil fennallo és
természetes lehetdség.
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Szemléletesseg:. tobbféle dokumentumtipus és kiadvanyfajta egyidejii felhasznaldval érhetd
el.
Differencialas: a tanulok valasztjak ki vilaguk, életkoruk, tuddsuk alapjan az adekvat
dokumentumot.
Ellenorzés: a gyakorlati formaju ellendrzés, szobeli értékelés a munka eldzetes tudasanak
feltarasara ad lehetOséget, de a mérésnél is a gyakorlatorientaltsag a kivanatos.
A konyvtar hasznalata soran a pedagdgiai programban meghatarozott kompetenciateriiletek
fejlesztése alapvetd cél.

13.1.5. Tankonyvtar

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:
a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatés révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott sszegnek legalabb
a huszondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadasara
vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb az utolso tanitasi napon kotelesek - a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket - a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tartés tankonyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
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http://www.tankonyv.info.hu/

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

szaktanarok altal kdlcsonzott tankonyvekrol

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (janius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a kdnyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyen. Az elhasznaldodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végeére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyu;jtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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