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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miitkddeési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitéset, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdodési szabalyzatunk létrehozasanak jogszabdlyi alapjait a kdzneveléssel
kapcsolatos torvények, kormanyrendeletek, fels6bb szintii jogszabalyok és azok médositasai
adjak.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik a székhelyen az intézményvezetd irodajaban, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd iroddjaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan és az iskolakonyvtarakban.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényii.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
idore szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Nappali rendszerti nevelés €s oktatas — altalanos iskola 1-8. évfolyam.

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Toszegi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 5091 Tészeg, Rakoczi utca 30.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye



2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 5092 Tiszavéarkony, Iskola utca 7.

2.2.1.2. Tagintézmény telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

2.2.1.3. Tagintézmény telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

2.2.1.4. Tagintézmény telephelye: 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

3. Alapito és a fenntartd neve €s székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

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

3.4. Fenntart6 neve: Szolnoki Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 035955

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 5091 Toszeg, Rakdcezi utca 30.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 273 6)

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - l1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 20 £6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: sajat tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja:

egylittmikodésben, megallapodas alapjan

6.2. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 199 £6)

6.2.1.2. also6 tagozat, felso tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtodl 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - l1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 15 {6)

6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.2.3. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan
6.2.4. Az iskolai konyvtar és a tornaterem a tagintézmény telephelyén miikodik funkcionalis
egységként.

6.3. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

6.3.1. funkciondlis egység

6.3.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.4. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

6.4.1. funkcionalis egység

6.4.1.1. koznevelési feladat ellatdsdhoz kozvetleniil kapcsolodd funkciondlis egység jellege:
tornaterem



6.5. 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

6.5.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.5.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 56 £0)

6.5.1.2. also6 tagozat

6.5.1.3. 1 évfolyamtodl 4 évfolyamig

6.5.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - l1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 5 £0)

6.5.2. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.5.3. mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem

6.5.4. a testnevelésorak keretében megvalodsitott uszasoktatds modja: egyiittmiikddésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 5091 Toszeg, Rékocezi utca 30.

7.1.1. Helyrajzi szama: 3

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1699 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.

7.2.1. Helyrajzi szama: 405

7.2.2. Hasznos alaptertilete: 526 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

7.3.1. Helyrajzi szama: 404

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 34 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.4. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

7.4.1. Helyrajzi szdma: 406/3

7.4.2. Hasznos alaptertilete: 560 nm

7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.4.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.5. 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

7.5.1. Helyrajzi szama: 458/1

7.5.2. Hasznos alapteriilete: 762,56 nm

7.5.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

8.Vallakozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét atruhazott hataskorben a fenntartd
altal megbizott intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd a képviseleti jogat, jelen
szabalyzat szerint, az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitése,
modositasa €s megsziintetése, mely a fenntartod jogkore.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy a tagintézmény-vezetore
atruhazhatja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1.Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.1.Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek:

Toszegi Altalanos Iskola — székhely, Toszeg, Rakoczi ut 30.
Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye — Tiszavarkony, Iskola utca 7.

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye — Vezseny, Kossuth
Lajos utca 1-3.

Funkcionalis egységek:

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Konyvtar — Tiszavarkony, Iskola utca 6.

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Tornaterem — Tiszavarkony, Iskola utca
8.
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4.2 Az intézmény vezetije

4.2.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- ¢€s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény
belsoé ellendérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A fenntartd iranyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az nevelés-oktatasi
feladatok ellatasaért. Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését. Dontésre elokészit a koznevelési intézmény
mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe. El0késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket
¢és a koznevelési intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.
Jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, annak részeként a helyi tantervet,
elokésziti a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet. Kezdeményezi a munkavégzés
személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét a fenntartonal.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottjai felett. T4jékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény
tevékenységérol, a kért adatszolgaltatasokat teljesiti.

Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
ellatasa céljabol. Szervezi az egész tantestiiletet érintd belsd tovabbképzéseket és figyelemmel
kiséri munkakozosségei szakiranya belsd tovabbképzéseit. Tamogatja az intézményen beliili és
kiviili j6 gyakorlatok megismerését. Az intézmény munkatarsainak innovativ otleteit, javaslatait
megvizsgalja és meghatdrozza beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, a fenntart6 rendelkezéseiben foglaltak szerint gyakorolja. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiadméanyozza: a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése
kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait. A
fenntartd  szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez  kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat, az intézmény napi milkddéséhez kapcsolddd  dontéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket, az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz
kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté a maga
szdmara nem tartott fenn, a kozbensd intézkedéseket, a rendszeres statisztikai jelentéseket,
érdemi dontést nem 1gényld tovabbitando iratokat, a kért adatszolgaltatasokat.



Az intézményvezetonek kotelezettségvallalasi jogosultsdga nincs, a fenntartd képviseldje a
kotelezettségvallalasra jogosult személy.

Az egységes hivatali mikodés- az intézményvezetok szakmai feladatellatasahoz kapcsolddo
onallosag biztositasa mellett - megkdveteli a kiils6- és belsd kommunikacids rend kialakitasat.
Ennek megfelelden az intézményvezetd

- a szakmai feladatai ellatdsa soran, illetve az intézmény fenntartdsa, mitkddtetése kérdéseiben
kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

A fenntart6 kommunikacidért felelds szervezeti egységével tortént eldzetes egyeztetést kovetden
a médiaban, illetve a nyilvanossag el6tt az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve
személyével kapcsolatban jogosult nyilatkozni.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetd vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-
vezetd, a munkakozosség-vezetok €s az iskolatitkarok és gazdasagi tigyintézo kozremiikodésével
latja el.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes (az intézményvezetd tavollétében), valamint a
tagintézmény-vezetd a tagintézményben minden {igyben, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo
a munkakori leirdsukban, szerepld iigyekben, az osztidlyfondk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi/év végi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.2.2 Az intézményvezeto/tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

A biztonsagos miikodés érdekében az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, illetve a
tagintézményben a tagintézmény-vezetdjének az intézményben kell tartozkodnia az alatt az
iddszak alatt, amelyben a tanuldk az intézményben tartozkodnak.

A székhelyen az intézményvezet6t annak akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Tartés tdvollétnek mindsiil a legalabb két hetes,
folyamatos tavollét. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara is kiterjed.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Az intézményvezetd ¢és intézményvezetO-helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén
munkakozdsség-vezetd 1atja el a helyettesitést, az alabbi sorrendben:

1. Innovacios, mérés-értékelés munkakozosség-vezetd

2. Sport, szabadidé munkak6zosség-vezetd

3. Als6s munkakozosség-vezetd

Hataskore az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki. Intézkedéseirdl az intézményvezetot tajékoztatja.

Ha minden felsorolt személy akadalyoztatva van a helyettesités ellatasdban, akkor az
intézményvezetd barmelyik kozalkalmazottnak adhat megbizast, aki akkor az intézményben
tartozkodik. Rovid id6tartamu, eseti megbizas telefonon is adhato.

Ha az akadalyoztatés eldre lathatdan rendszeres — elsdsorban a 6:30-7:30 oraig, a reggeli ligyelet
id6szakaban — a kozalkalmazott irdsbeli megbizast kap, amely az intézmény miikddésével, a
tanulok biztonsagadnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.
Intézkedéseirdl az intézményvezetdt tajékoztatja.

Intézményvezetd hianyaban az intézményvezetd-helyettes vagy a kijelolt munkakozosség-vezetd
pedagogus megbizott intézményvezetdként gyakorolja a teljes jogkort.

A tagintézményben a tagintézmény-vezetot tavolléte esetén a kijelolt munkakdzosség-vezetd
helyettesiti a kovetkez6 sorrendben:

1. Human munkak6zdsség-vezetd

2. Természettudomanyi, digitalis munkak6zosség-vezetd
Hataskore az azonnali dontéshozatalt igényld feladatok ellatasara vonatkozik.
Ha minden felsorolt személy akadalyoztatva van a helyettesités ellatasdban, akkor a
tagintézmény-vezetd barmelyik kozalkalmazottnak adhat megbizast, aki akkor a
tagintézményben tartozkodik. Rovid id6tartamu, eseti megbizas telefonon is adhato.
Ha az akadalyoztatés eldre lathatéan rendszeres — elsdsorban a 6:30-7:30 oraig, a reggeli ligyelet
id6szakaban — a kozalkalmazott irdsbeli megbizast kap, amely a tagintézmény miikddésével, a
tanulok biztonsagadnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.
Intézkedéseirdl az tagintézmény-vezetot tajékoztatja.

4.2.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetd-helyettesre, a tagintézmény-vezetore, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas

tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezeto-
helyettes és a tagintézmény-vezetd felhatalmazasat.
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Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

az intézményvezetd-helyettes szamara:

o altalanos helyettesként helyettesiti tavollétékor az intézményvezetot,

o a tanulok atvételi ligyeiben val6 dontést,

o az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

a didk-onkormanyzati kapcsolattartd tanar szamara:
o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a tagintézmény-vezetd szamara az intézményvezetd véleményének kikérése mellett:

o a tagintézmény tanuldival kapcsolatos dontések jogat (a felvétel és jogviszony
megsziintetés kivételével),

o a tanulmanyok alatti vizsgaztatassal kapcsolatos ligyintézést, dontéseket,

o a tagintézményi tantargyfelosztas készitését és az azzal kapcsolatos jogkoroket,

o a tagintézményben az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

o a tagintézményben a tanuldi tantargyvalasztassal, foglalkozasvalasztassal kapcsolatos
kérdéseket,

o a tagintézményben a tankonyvrendeléssel kapcsolatos dontések jogat,

o a tagintézményben a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarassal, egyeztetési eljarassal
kapcsolatos jogok ¢és kotelezettségek,

o a tagintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat,

o a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,

o a tagintézményben a didkonkormanyzattal és a sziiléi szervezettel vald kapcsolattarts
jogkorét,

o gazdasagi kérdésekben a kotelezettségvallalasra szolo javaslattétel jogat,

a gazdasagi ligyintéz0, tagintézményben az iskolatitkar szdmara:
o a szbbeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas bérleti szerz0dések megkotésének
elokészitését,

az iskolatitkar szdmara:
J a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének javaslatat.

4.2.4. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e intézményvezetd-helyettes
tagintézmény-vezetd
iskolatitkar
gazdasagi ligyintézd
munkakdzosség-vezetok
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd vagy helyettese, illetve a tagintézményben a tagintézmény-vezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettest és tagintézmény-vezetét az intézményvezetd véleményezési
jogkorének megtartasaval a fenntartdé bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi, valamint
tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd-helyettes, valamint a
tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra
bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettes, valamint a tagintézmény-vezetd tavolléte
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén részleges hataskorrel veszi at a kijelolt munkakdzosség-
vezetd annak munkajat, melynek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezeto-helyettes, illetve a tagintézmény-
vezetd hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar, gazdasagi iigyintézé - szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik €s munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. Az
iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata, illetve a gazdasagi
iigyintézo tavolléte esetén Ot az iskolatitkar helyettesiti. A helyettesitést ellato munkavallalo
dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.2.5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Napi kapcsolattartas telefonon és e-mailen kiildott informacidkkal.
Intézményvezetdi latogatasok sziikség szerinti idépontokban.
Vezetoi értekezleteken valo részvétel.

Elvart a folyamatos informacié csere.

4.3. Az intézmény vezetosége, dolgozoi

4.3.1 Kozépvezetok

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitod, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

e tagintézmény-vezeto,

e a munkakdzosségek-vezetoi,
Az intézmény Kkibdvitett vezetoségének tagjai:

e avezetOség tagjai,

e DOK segitd pedagogusok,

e Szakszervezeti vezeto.
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4.3.2 Egyéb kozosségek

Az intézmény vezetOsége ¢és kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a sziiloi kozdsség valasztmanyaval, a didkonkorményzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata, ezt a
jogkorét a tagintézményben a tagintézmény-vezetore ruhdzza at. Az intézményvezetd felelds
azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntartod
altal engedélyezett 1étszamban a tankeriileti kozpont igazgatoja alkalmazza.

Az intézményvezetd kezdeményezi a munkavégzés személyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét. Az intézményvezetd gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottjai felett.

4.3.4 A pedagigusok helyettesitési rendje

Ha a szaktanar, tanar, tanit6 valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni 6rajat, helyettesitésérol az
iskolavezetés gondoskodik. Hosszabb, eldre kiszamithatd tavollét esetén az intézményvezeto-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd gondoskodik az drarendben is szabalyozott, allando,
szakszerii helyettesitésr6l. A munka zavartalansdga érdekében az alkalmi helyettesitésrol is
gondoskodni kell.

Az eldre nem tervezhetd hianyzdsok esetén felmeriilo helyettesitést az intézményvezetd-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd altal kijeldlt szaktanarok, tanarok, tanitok végzik. A
helyettesitendd 6rakrdl a pedagdgusok elsddlegesen az altaluk megadott e-mail cimre kiildott
levélbdl értesiilnek a Kréta rendszeren keresztiil, valamint kifiiggesztésre keriilnek a neveldi
szobaban. A helyettesitd a Kréta naplo beirdsaval jegyzi az 6ra megtartasat.

4.4. Az intézmény nevelotestiilete
4.4.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok az
iskola laptopjait hasznalhatjak iskolai munkéjuk soran. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban
kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
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informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

4.4.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo konferencia, és értekezlet
tajékoztatd ¢és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykozosségek problémainak megoldasat az osztilyozo
értekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyozd értekezletén csak az adott osztalykozdsségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Ugynevezett osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén vagy szeptember elején tanévnyité értekezletre, juniusban az
intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
értékeld értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevO jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi, alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
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4.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koOznevelési torvény eldirasai szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az intézményvezetd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkdore.

Az intézményben az aldbbi munkakozosségek miikddnek: human munkakozosség;
természettudomanyi, digitalis munkakozosség; sport, szabadidé munkakozosség;
innovacios, mérés-értékelés, osztalyfonoki munkakozosség; also-tagozatos munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zosség munkajarol, orat és foglalkozast latogat €s értékel.

4.5.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; véleményt
mondanak tantargyak emelt szintii tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjidk az intézmény szamara a Pedagogiai Programban rogzitett vizsgak anyagat,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a szakmai munka targyi-eszkozeinek beszerzésére, felhasznalasara.
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Tamogatjadk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornok munkajat timogato
mentor, szakmai vezeté munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

4.5.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgusértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét kéri az intézményvezetd, akkor szdmara nem kotelezd a tagok
véleményének kikérése.

4.6. A kereset-kiegészités szempontjai

A kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakozdsségek aktiv
kozremiikodésével késziti el az intézmény vezetdje. A kereset-kiegészités odaitélése soran
Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kiilon

szabalyzat szempontjai szerint — osztja fel az intézmény vezetdje, a fenntartd engedélyével.

4.7. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az

17



ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mikddéshez
azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait a nemzeti koznevelési torvény kiilsé szakmai ellenérzése tovabba, az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagodgusainak munkakori leirdsa, valamint a
Pedagogus életpalyamodell bevezetéséhez kapcsolédd pedagogus teljesitményértékelési,
mindsitési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente — illetve sziikség esetén - at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az intézményvezetd helyettes,

tagintézmény-vezeto,

a munkak6zosség vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezeto
¢és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezet6
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-
vezetd, munkakdzosség-vezetok),

¢ anaplok folyamatos ellendérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Osszegzés a belso ellendrzés, értékelés teriileteirdl:

teriilet mérési pont médszer gyaKorisag dokumentacio felelés
Tanulmanyi munka belso ell. szerint esetenként|  dokumentum-elemzés havonta naplo, ellen6rzd ofi int.v., int.v.h., tgv.
Verseny-eredmények tanévvégi értékelés elemzés évente  OSSZESIESCK, int.v.h. tgv, mkv.
jegyzbkonyvek
. havonta, osztalyozo o . 14 havonta i .
Magatartas ertekezlet oralatogatas megbeszélés Rlevente naplo int.v.h.,tgv., of. mkv
Szorgalom havonta, osztalyozd oralatogatas megbeszélés havonta napld int.v.h. tgv, of. mkv
& értekezlet g & félévente P V- 1gv, ol
Fegyelmi tigyek esetenként dok.elemzés megbeszélés esetenként jegyzokonyv int.v.h.., tgv
Jutalmazasok (motivacio) munkaterv szerinti oralatogatas dok.elemzés rendszeres feljegyzés, naplod int.v.h. tgv, mkv
PR . R fol t - -
Bels6 mérések tanmenet szerint dok.elemzés Oé}\]/il;i 08 naplo, jegyz6konyv Int.v.h., tgv

18




Kiilsé mérések esetenként irasbeli esetenként | mérési eredmény dok. Int.v.h., tgv
Tanmenet, program 1X. 15. dok.elemzés évente tanmenet Int.v.h., tgv
. . . 12 . rendelések, leltari int.v.h..tgv,
Tankonyv, taneszk6z folyamatos dok.elemzés megbeszélés évente jeayzékonyv tankényvfelelds
Osztalyfénoki tevékenység munkaterv szerint dralatogatds dol’(.'elemzes munkgterv feljegyzés int.v.h. tgv.
megbeszélés szerint
Pedagogusok munkaja munkaterv szerint oralatogatas, dok.elemzés m‘:;lekr?;irv feljegyzés naplod int.v.h. tgv. mkv.
Munkakozosségi szakmai . oralatogatas iskolai elemzés | munkaterv PR i . .
munkaterv szerint s . naplé feljegyzés int.v., int.v.h. tgv
munka beszélgetés szerint
- iskolabejaras, oralatogatas . . . .
Hazirend folyamatos dok clemzés folyamatos feljegyzés int.v., int.v.h, tgv.
Ugyeleti rendszer folyamatos dok.elemzés, beszdmoltatds, folyamatos feljegyzés int.v.h., tgv
gy y helyszini ellenérzés 4 Jeey V18
SZMSZ, Pedagogiai Program . oA . . . . .
Végrehajtasa folyamatos jogszabaly és dok.elemzés 5 évente feljegyzés int.v., tgv
Tanfeliigyeleti, szaktanacsadoi | 6nértékelési szabalyzat, e . - mérési — értékelési mkv,
P . . iranyitott onértékelés folyamatos jegyzokonyv .
ellenérzések éves terv szerint int.v.h, tgv
ERTEKELES
teriilet mérési pont moédszer gyakorisag dokumentacio felelés
Tanulmanyi munka folyfimatf)s, tan'm(:flct szobeli irasbeli CS(?tl t an'm'cnct _ hap l 0’, tanitd, szaktanar
szerinti félév, évvége szerinti, félévente bizonyitvany
Verseny-eredmények versenyek irasbeli, szobeli, gyakorlati évente jegyzOkonyv tanito, szaktanar
Magatartas honap vége félév, évvége onértékelés megbeszélés havonta félévente napld oszt.fok
Szorgalom honap vége félév, évvége onértékelés megbeszélés havonta félévente napld oszt.fok
Fegyelmi tigyek félév, évvége megbeszélés félévente jegyz6konyv Int.v.
Jutalmazasok (motivacid) félév, évvége onértékelés dok.elemzés félévente jegyzOkonyv Int.v..Int.v.h,, tgv
Belsé mérések tanmenet szerint irasbeli szobeli rendszeres _nap l? szaktandr mkéz. vez., Int.
jegyzOkonyv v.h, tgv
Kiilsé mérések esetenként irasbeli eseti jegyzOkonyv Int.v.h.., tgv
Tanmenet, program felév évveége beszamold félévente jegyzbkonyv Int.v.h., tgv
Tankonyv, taneszkoz félév évvége beszamold félévente jegyzbkonyv Int.v.h., tgv
Osztalyfénoki tevékenység felév évvége beszamold félévente jegyzékonyv Int.v.h., tgv
. f: i a oralatogatas,beszélgetés, 14 . R
Pedagogusok munkaja felév évvége interji,dok clemzés félévente feljegyzések |Int.v., v.h., tgv, mk.vez.
Munkakozosségi szakmai " P P 14 . P
munka félév, tanév vége onértékelés félévente jegyzbkonyv Int.v.,Int.v.h.., tgv
Hazirend évente beszamolo évente jegyzOkonyv Int.v., tgv
Ugyeleti rendszer évente beszamolo évente jegyzOkonyv Int vez.h., tgv
SZMSZ, PVedago'glral 2 évente beszamold 2 évente jegyzokonyv Int.v. vez.h. tgv.
Program végrehajtasa
- s . . PP . P int. vez., mérési-értékelési
tanfeliigyelet, mindsités cselekvési terv szerint Iranyitott 6nértékelés folyamatos jegyzO6konyv Vezetd, Int.v.h, tav
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e Fenntartoi (Szolnoki Tankertileti Kézpont) alapité okirata alapjan az
intézmény szakmai alapdokumentuma

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikdodésének részenként funkcionadlnak az aladbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény-alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoladban folyo nevelés €s
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,
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e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igenylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o q tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az intézményvezeté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményvezetoi,
tagintézmény-vezetdi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidoben barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

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

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat a vonatkozo jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Nemzeti Koznevelés tankonyvellatdsarol szoldé 2013. CCXXXIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtdsarol, valamint a tankonyvelladtdsban kozremiikodok
kijelolésérdl szolo 501/2013. (XI1.29.) Kormanyrendelet

Az iskola tankonyvrendelése a Nkt. alapjan a fenntart6 egyetértésével késziil el. (A Szolnoki
Tankertileti Kozpont fenntartasa alatt 4116 iskolak tekintetében ezen fenntartdi egyetértési jogot
a tankertileti igazgat6 gyakorolja.)

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
mukodési szabalyzataban kell meghatdrozni, melynek sordn egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziiloi kozosség és az iskolai didkonkormdnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankonyvi tdimogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

6.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi €v soran az iskola tanuldi részére biztositottak legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd a hatalyos jogszabalyok
szerint — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.
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6.2. A tankonyvfelelos megbizasa

6.2.1 Tankonyvellatasi szerzédés

»A tankonyvellatasi szerz6dés — a 8. §-ban foglalt kivétellel — a Konyvtarellaté és az Nkt. 7. § (1)
bekezdés b)—j) pontjaban meghatarozott nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban: iskola) — a
tankeriileti kozpont fenntartasaban allo iskola esetén a tankeriileti kozpont — kozott jon létre. A
tankeriileti kozpontok tekintetében a tankonyvellatasi szerzodés hatalyosulasahoz az oktatasi kdzpont
jovahagyasa sziikséges.” 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény vezetdje a
felelés. Az intézmény vezetdje, atruhdzott jogkorében (intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény-vezetd) minden tanévben, a fels6bb szintli jogszabalyi eldirasok szerint elkésziti
a tankonyvrendelés menetrendjét, el6késziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijel6li a kozremiikddd személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban  valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

6.2.2. A tankonyvtamogatas

A Korm. hatdrozat alapjan az 1- 8. évfolyam valamennyi, a nappali rendszerti oktatasban
résztvevo tanuldja, valamint a nemzetiségi ¢és a gyogypedagbdgiai nevelésben oktatasban
részesiilok alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével —, tovabbd a pedagogus - kézikdnyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasdba vegy€k, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4116 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében és az iskolai tankOnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint
bocséassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.

Az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartostankonyv hasznalata, ezen évfolyamok tanul6i minden
¢vben 1) tankdnyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola konyvtaraba bevételezni, azok a
tanulok tulajdondban maradnak.

6.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is

figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 6.2.1
pontban szereplé megallapodas szabalyozza.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét. Adott év marcius 30-ig a pedagogusok leadjak a tankonyvi igényeket a
tankonyvfeleldsnek. A tankonyvfelelds az évfolyami szintli Osszesités utdn a tankonyvi
rendelést tanulonként rogziti a KELLO elektronikus feliiletén, figyelembe véve, hogy a
konyvtarbol mennyi hasznalt tankdnyv adhato ki a kovetkezd tanévben. A tankonyvfelelds a
fenntart6 altal meghatarozott idépontig a feliiletet lezarja. A fenntart6 a rendelést aprilis 31-ig
jovahagyja.

Az alaprendelés moddositasara adott év junius 30-ig van lehetdség. Potrendelésre adott év
szeptember 15-i van lehetéség. Evkozi rendelésre a potrendelés és az Uj tanév alaprendelése
kozott van lehetdség.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismer;jék.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese, illetve a tagintézmény-vezetdje koziil egynek az
intézményben/tagintézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak,
tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerli délutani foglalkozasok vannak. Ezért az
intézményvezetd vagy helyettese, a tagintézmény-vezetd, illetve a kijelolt vezetd, hétfétdl
péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodnak. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el. Ha
az intézményvezetd ¢és helyettese vagy a tagintézményvezetd egy idében van tavol az
intézménybdl, tagintézménybdl, akkor a vezetdi feladatokat a kijelolt munkakozosség-vezetd
vagy pedagogus latja el. Hataskore az azonnali intézkedést igényld tigyekre terjed ki.

7.2. A pedagogusok munkabeosztasanak szervezése

Az intézmény pedagogusai havi munkaidokeretben végzik munkajukat. A havi munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor az adott honap els6 munkanapja,
utols6 napja az adott hoénap utolsd6 munkanapja. (Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki.) Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd 32 o6ra) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni. A korméanyrendelet
eldirasa szerint, a pedagogus a kotott munkaiddben a tantargyfelosztasban rogzitett idoben és
az intézményvezetd utasitasai szerint kiteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

A teljes munkaid6 55-65%-ban (a tovabbiakban neveléssel-oktatassal lekotott munkaido, 22-
26 6ra) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.
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A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részén tuli feladatok

A neveléssel-oktatdassal lekétott munkaidon til a kotott munkaido terhére elvégzendd
feladatokat a kormdanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

¢ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

¢ az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

¢ a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

munkako6zosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatéasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

e tanulmanyi kirdndulés,

tanulok éjszakai felligyeletének megszervezése

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§(2) bekezdése tartalmazza, a tanitasi 6rakon tal az
egyéb foglakozasok korét.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Azokon a napokon, melyeken értekezleteket, fogadodrakat, tanulmanyi kirandulasokat tartunk,
a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés itjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
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7.2.1 A pedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotott munkaid6bol, vagyis a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra),

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra (heti 8 6ra).

7.2.1.1 A kotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozésok,

e) ¢énekkar, szakkorok, valaszthato foglalkozasok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtéarosi feladatok

i) DOK vezetétanari feladatok

J) gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezo  tevekenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat a tantargyfelosztas, az
orarend, a munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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j) feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

s

7.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike, kivéve a g. pontot
e a6.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, h, m, r
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmeény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kéznevelési torveny 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember I1-jétol hatalyba lépo meghatarozott koétott munkaidore
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto, tagintézmény-vezeté vagy az intézményvezeto-helyettese (vagy az altala
kijelolt munkakozosség vezeto) allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, illetve a tagintézmény-vezetonek, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagoégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez,
tagintézmény-vezetohoz (vagy a munkakozosség-vezetojéhez) eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes igazolasokat legkésdbb az iskolatitkar altal jelzett idépontig le kell
adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetétél vagy a helyettesétdl, illetve a
tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) eleserélését az intézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és javitasra a szaktanarhoz eljuttatni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oéraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja
az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

7.3.1 A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
iddpontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaido-atalany telhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgald adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eléirasok kovetésével — az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd
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ellendrzi. A magasabb vezetdk ezt a jogukat atruhdzhatjdk a munkakozosség-vezetOkre. A
munkaid6 nyilvantarto lap az elektronikus naplé rendszerébdl nyomtathato.

Minden pedagogus koteles napi bontasban, pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto lapjat,
a honap utols6 napjan az aldirt nyilvantartd papirokat a kijelolt vezeto.

A heti kotott munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szaméra 32 ora, ennek
tulteljesitésére ¢€s alulteljesitésére sincs lehetdség. A hatalyos belsé rendelkezések szerint
munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8
oranak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzésénél 40 6ranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének! 4 Mzt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban télt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédido)
kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

7.3.2. A pedagogusok orakedvezményei

A gyakornoki statuszban 1évé pedagdgus maximalis draszama 20 ora/hét. Osztalyfonoki
feladatellatasat a pedagdgus irasbeli kérelmére az intézményvezetd engedélyezi.
Orakedvezmények: munkakozosség-vezetd 2 6ra/hét, osztalyfonok 2 éra/hét, DOK segité
pedagogus 1 ora/hét, szakszervezeti vezetd a munkaltato és a szakszervezet megallapodasa
alapjan.

7.3.3. A pedagogusok terhelhetosége

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheto el, ha

- a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

- abetoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az elézdekben meghatarozottak alapjan az egy pedagégusnak elrendelhetd tandrai és egyéb
foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhet6 el.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy helyettese, illetve a tagintézmény-vezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. A dolgozok munkaidd nyilvantartast vezetnek.
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7.5. Munkakori leiras-mintak

Intézmeényiinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazést kdvetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokok, szaktanar, munkakézésség-vezeto munkakori
leirasat kiilon készitjiik el a szamukra azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

A munkakori leiras-mintadk az SZMSZ 1. szamua mellékletében talalhatok.

7.6. Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorldsanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat. A
hazirend betartdsa a tanuldk, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogatd sziildk szdmara kotelezo.

A hazirendet — az intézmény vezetdjének elOterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

7.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

rgr e r

kezddédik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 oraig be
kell fejezni. Kivéve: A mindennapos testnevelés orak teremsziikséglete miatt a felsé tagozaton
délutan is tarthato kotelezd tanitasi ora.

rgr e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a tagintézmény-vezetd tehet. A kotelezé orvosi, fogorvosi, egészségiigyi
(sziird)vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd altal eldre
engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak

(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras, tanuldi ebédidd
biztositasa esetén, rendkiviili esetben.
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7.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola székhely intézménye és a tagintézmény szorgalmi idében reggel 6.15 6ratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitési
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

7.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb., a diakok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kdvetOen, feliigyelet mellett — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét belso szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

7.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lchet.

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

7.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel, illetve a tagintézmény-vezetdvel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

7.10. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe torténé
belépésének, és bent tartézkodasanak rendje

Sziilok és idegenek az iskola épiiletébe lehetdleg a fobejarati ajton Iépjenek be ligyintézés
céljabol, és a lehetd legrovidebb uton jussanak el az ligyintézdi, vagy az intézmény vezetoi,
intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-vezetdi irodahoz. A fobejaratnal 7.30 — 16.00 ora
kozott a székhelyen portaszolgédlat miikddik, mely segiti az intézményben torténd eligazodast.
Az iskola, ezen tili helységeibe, épiiletrészeibe, csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad
belépni.

31



Kiils6 személytol elvart magatartas

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden
mas személyek) magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidés tanéran kiviili tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos
botrany, gardzdasag, kdzosségellenes er0szakos magatartds tantsitdsa. Az intézmény az elvart
normdk megszegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet eldirasait
alkalmazza.

8. Intézményi védo, 0vo eloirasok

8.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat és a hatso kapu feldli bejarat elotti 5
méter sugaru teriiletrészt — a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szold térvényben meghatarozott, az intézményi dohdnyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felelose.

8.2. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény dolgozoinak feladatai

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozdonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyokat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b. Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadod, stb.) esetén az épiilet

kiliritését a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv, és a bombariadd terv
eldirasai szerint kell elvégeznie.
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Az intézményvezeto feladatai:

a. Biztositja a tanév elején az intézmény minden dolgozdja szdmara a tliz-, baleset- és
munkavédelmi oktatast.
Ellendrzi, hogy a tanulok tliz- és balesetvédelmi oktatdsa megtortént-e a tanév elején.
c. Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény pedagdégusainak feladatai:

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
dokumentélni kell az osztalyfonok altal az osztalynapléban és a didkoknak a jelenléti iv
alairasaval.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast tartanak minden tanév elején az osztalyfonokok,
illetve azon tantargyak tanarai, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés,
technika, illetve valamennyi pedagogus az altala tanitott tantargyhoz kapcsolédo szabalyokrol.
Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Errdl jelenléti iv késziil, amin a
tanulok alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyokat megismerték, azokat betartjdk. Az
ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat és arrol
jelenléti ivet kitolteni. Az iskola technikai eszkozeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

a. A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

b. A nevelok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

c. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd  viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

d. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismereteket és az ismertetés idopontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni, illetve jelenléti iv késziil, amin a tanulok alairdsukkal
igazoljak, hogy a szabalyokat megismerték, azokat betartjak.
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Minden pedagogus

a. Ismerje ¢és tartsa be az intézmény munkavédelmi szabalyzatdban eldirt szabalyokat,
utasitasokat.

b. A neveldi ligyeletet pontosan, lelkiismeretesen lassa el.

Minden tantargy keretében tanitania kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat, amelyek a témabol a tananyaghoz kapcsolhatok. Be kell épitenie
a tanitand6 tananyagba mindazt, amit a NAT a balesetek megeldzésével kapcsolatosan
tartalmaz. Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran kiviili program
elott a tanulokat ki kell oktatnia a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A nevelének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

d. Tudatositania kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésével kapcsolatos kotelességeiket.

A pedagogus altal készitett egyedi szemlélteté eszkozoknek meg kell felelnie a
munkavédelmi szabalyoknak.

Az osztalyfonokok baleset megelozési feladatai:

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

e A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa, stb)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési tvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

e Rendkiviili események utan,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

e Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulo
megjelent-e  az  iskolai  egészségligyi ellatds  keretében  megszervezett
szlir@vizsgalatokon,

e Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé allando
¢s idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrél az osztalyfondknek értesitenie kell
az intézményvezetést.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.
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A testnevelést tanito pedagogus baleset megel6zési feladatai

e A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabdlyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie.

e Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak
a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tandr iranyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, €s hivja
fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

e A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozék, ékszerek, stb.).

e A testnevelO biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk karérat, gytirit,
nyaklancot, 16g6 fiilbeval6t ne viseljenek!

e A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni az intézményvezetésnek.

e (Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak!

e A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évd dolgozo, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padldzatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tarto testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterem padldzatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasardl, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért.

e A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

A kémiat tanit6 pedagogusok baleset megelozési feladatai

e A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie.

o Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell!

o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

e A vegyszereket csak jol olvashato, cimkével ellatott tivegben szabad tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szédmadra
hozzatérhetetlen, zart helyen. A méregszekrény kozelében dohéanyozni tilos!

e Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

e Sav higitdsa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

e Tanuld a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozzd az alabbiak
figyelembevételével:
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o folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a

nyakénal, a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

o tlivegbot, livegesd, homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét

védokesztyli és véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni.

o azlivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet!
Mérgez6 €s mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni!

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolat helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulo
higany 0sszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani.

Tanari feliigyelet nélkiil a tanulok (sem sziinetben, sem 6ran) nem tartozkodhatnak a
kémiateremben, sem a szertarban! Kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-
felszerelés!

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie!
Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell!
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanulo egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket!
Tanari feliigyelet nélkiil a tanulok a fizika szaktanteremben és a szertdrban nem
tartozkodhatnak!
A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzok milkodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartésra.
A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.
Kiilonos figyelmet kell forditani az livegedények hasznalatara!
Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél:

o amérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak

a tanar engedélyével szabad,
o sérilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

A kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés.

Gyakorlati jellegii targyat oktaté pedagogusok baleset megelozési feladatai (technika,
bioldgia, informatika)

A targy elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabdlyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie.

A tanteremben tanul6 a pedagogus jelenléte nélkiil nem tartozkodhat!

A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elbtt ellendrizzék! A
hibés eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszer(i hasznalatat.
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e A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e Az elektromos aram ala helyezett gépekkel csak a pedagogus jelenlétében dolgozhatnak
a tanulok.

Nem pedagogus dolgozok feladata a tanulobaleset megeldzésében:

e Az iskolai folyosok, tantermek, kozos helyiségek padldjanak csuszdsmentesitése, a
kiilonb6zd szennyezddések eltavolitasa.

e A folyosokat, a csuszasveszEly elkeriilése érdekében, csak a tanitasi orak alatt szabad
takaritani.

e A takaritdshoz hasznalt vegyi anyagokat, tisztitoszereket a tanuloktol elzart, jol
szell6z0, kulccsal zarhato helyiségben kell tarolniuk.

e Barmilyen balesetveszélyes vagy balesetbdl szarmazo targyat illetve anyagokat (pl.:
iivegszilank, tormelék, vegyi anyag) azonnal el kell tavolitani, fel kell takaritani az
intézmény teriiletén.

e Az intézmény teriiletén barmilyen felujitasi vagy egyéb munkateriiletet jol lathatdan,
szalaggal koril kell hatarolni és oda tanuldt beengedni szigoruan tilos.

e A javitasra var6 miszaki eszkozoket vagy el kell szallitani a kozos helyiségekbdl vagy
jol lathatéo mddon jelezni kell, hogy lizemen kiviil van, miikodésképtelen.

8.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
Az intézményvezeto feladatai:

a. Haabaleset bekovetkezik, sziikség esetén biztositja a sériilt ellatasat, ellendrzi, hogy
az orvosi €rtesités megtortént-e.

b. Intézkedik a baleseti jegyzokonyv felvételérdl, sziildi atvételérdl, a sziild

tanulobiztositasrol szolo tajékoztatasarol.

Ellendrzi, hogy sériilt tanul6 esetén értesitve lett-e a sziild.

Ertesiti a fenntartot a balesetrol.

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

f. Igény esetén biztositja a szililéi szervezet ¢és az iskola didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

/e

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e A 8 napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt (elektronikus) nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet
kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A baleseti nyilvantartést az iskolatitkar vezeti (Tii. 1019/b/4j r.sz. — ,,Nyilvantartas, tanulo-
¢s gyermekbalesetekrdl), amely tartalmazza a baleseti jegyzokonyvet a mellékleteivel
egylitt, a sziilo6i atvételrdl szol6 nyilatkozatot.

A pedagogusok feladatai:

a. A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének, illetve tavolléte esetén a felelds vezetonek.

o ¢ feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b. A balesetet szenvedett tanul6t 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 beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c. Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtése.

Nem pedagodgus dolgozok feladata:

e Amennyiben észlelik a balesetet vagy egyéb rendkiviili eseményt, azonnal jelzik az
igyeletes pedagogusnak, illetve az intézmény vezetdjének és segitenek a sériilt
ellatasaban.

e Az intézményvezetd utasitdsara biztositjak a sériilt felligyeletét, amig a megfeleld
ellatasban nem részesiil.

Az elsésegélynyujtasra Kijelolt dolgozo

Barmilyen gondosan végezziik is a balesetek megel6zését szolgald tevékenységet, sajnos
baleset mégis eléfordulhat. Ilyen esetre is fel kell késziilni eldre, hogy a balesetet szenvedd
tanul6t minél hamarabb elsésegélyben lehessen részesiteni. Az elsOsegélynytjtasra kijelolt
dolgozonak kell ellatnia azokat a sulyosabb sériilteket, akiket a tobbi dolgozé nem tud
elsdsegélyben részesiteni, és indokolt esetben orvost kell segitségiil hivnia.

Munkdja soran arra feltétleniil figyelnie kell, hogy 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 beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A Tészegi Altalanos Iskolaban az elsésegélynyujtasra kijelolt dolgozoé a székhelyen a biologia
tanar, a tagintézményben kijeldlt tanito.

Az els6segélynyujtdé dobozok (mentddobozok) feltdltését, ellendrzését az iskolavédond végzi.
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9. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasdnak modjat a kdznevelési torvény 27.
§ (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezé mddon.

A nemzeti koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 27.§ (11) bekezdése alapjan
mindennapos testnevelést biztosit az intézmény.

A versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amator sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki heti 2 ora.

o A kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szédmara, akik — az iskola egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

o Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gyodgytestnevelés oktatasat, a feladat
ellatasa érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

A székhelyiskola a helyi Didksport Egyesiilettel egyiittmiikodési megéllapodas alapjan
mukodik egyiitt.

Az iskola és a diaksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér
munkaterve, amelyet az intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.
A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét, biztositja a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksport egyesiilet elndke a tanév végén beszamol
az egyeslilet tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrél szo6ld beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksport
egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

10. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozédsok helyét és idOtartamat az intézményvezetd helyettese, illetve a tagintézmény-
vezetd rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl, az
éves tematika szerint, naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat, miihelyeket a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOsség-vezetok ¢€s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és
a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket, szakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,

megszervezeését és milkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
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iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben €s rendben kitelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez wvald felzarkoztatds. A korrepetdlast az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

Mozi latogatas, szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két eldadast
tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket, eldaddsokat kell
valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdpai Unid orszdgairdl. Kilfoldi utazdsok az
intézményvezetd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval
szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas, tiborok, erdei iskola szervezése az iskolai élet, a kozosségek
kialakitasanak és fejlddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz
ezek igényes €s egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
(pl.: Hatartalanul! palyazat adta lehet6ség kihasznalasa a 7.évfolyam szdmara)

11. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. Az iskolak6zosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

11.2. A munkavallaloi - alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo oktatast-

nevelést segitok és egyéb alkalmazotti dolgozokbol all.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai, iskolahoz tartoz6 kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziil61 kozosség,

e intézményi tanacs

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

e [skolai alapitvany (székhely)

e Iskolai DSE (székhely)

11.3. A Sziil6i Kozosség

A sziildi kozosség a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak létre.

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Kozosség (a tovabbiakban: SZK).

A sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkezik, amelyek a
kovetkezok:

Dontési jogkor:

e sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi kozdsség elndke,
tisztségviselodi),

e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

Egyetértési jogkor:
e az anyagi tehervallalas szabalyali,
e ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattev jogok:

e az intézmény mikodésével kapcsolatos sziiloket érintd kérdésekben
e a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadésa el6tt

e a sziildi értekezletek témaja

e az ¢éves munkaterv sziilokre vonatkozé megallapitasai

e az iskola-csalad egyiittmiikddésének formai

e szolgaltatds igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a sziil01 kozosségek szamaéra, a torvényben
biztositott jogkdron tilmenden nem allapit meg jogkordoket.

A sziil6i kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornateremben, ha a rendezvény

nyereségét a tanulok tamogatasara forditja. A pénzbevételek felhasznalasarol a sziildi kozosség
dont, figyelembe véve az iskola kérését.
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A sziiléi kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
Konkrét egyiittmiikddésben a sziildi kozosség elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart
kapcsolatot. A gyermekkdzosségek (osztalyok, csoportok) sziiloi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekk6zosségért felelds pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
kozosségek véleményét, javaslatait a sziiléi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziilokkel valo kapcsolattartas €s a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidon tuli idépontokban (SZK, sziiléi értekezletek),
valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad. Az intézmény - munkatervében rdgzitetten -
tanévenként legalabb kettd rendes sziiloi értekezletet tart.

Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok ¢€s a gyermekvédelmi felelds tartanak.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az év eleji sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az j
kozosségek az év eleji sziiloi értekezleten bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld
pedagoégusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiléi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriildé problémak megoldasara. Sziildi értekezlet
Osszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet, ha
ezt a sziildk 50 %-a kéri.

A sziil6i fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, €s szobeli tdjékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé tanulo sziildjét az osztalyfondk irdsban is
behivja fogadoorara.

A SZK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A székhely és a tagintézmény telepiilésein kiilon sziiléi szervezet miikodik.

11.5. Az intézményi tanacs

A hatalyos szabalyozas:

NKkt. 73.§ (3) Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartod delegaltjabol
allo intézményi tanacs hozhato 1étre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
az intézményi tandcsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Nkt. 97. §(27) Amennyiben a 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs nem jott 1étre, a
73. § (4) bekezdése szerinti intézményi tandcs alakuld {iilését az érintett iskola
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intézményvezetdje a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény moddositasarol szold
2013. évi CXXXVIL. térvény hatalybalépését kovetd negyvendt napon beliil hivja 6ssze.

e Az Nkt. 73.§ (3) bek. meghatarozasa szerint az intézményi tanacs létrehozasa nem
kotelezo, csupdn lehetdség.

o Ha az intézményi tanacsot létrehoztik, de annak 73.§ (1)-ban szabalyozott dsszetétele
nem felel meg a feltételeknek, ugy a 73.§ (4) alapjan az intézményi tandcsot a sziilok,
nevelotestiilet és a telepiilési onkormanyzat képviseloibdl kell létrehozni.

e Ha a kezdeményezés ellenére nem jott 1étre a 73.§ (1) bek. szerinti dsszetételll (sziilok,
tanulok, neveldtestiilet, telepililési onkormanyzat, egyhdzi jogi személy, gazdasagi
kamara ¢és a fenntartd azonos létszamu képviseldibdl) intézményi tanacs, akkor az Nkt.
97.§ (27) szerint az intézményvezetd hivja Ossze az alakulo tlést a 73.§ (4) bekezdés
rendelkezéseinek betartasaval (ugymond egyszerlsitett Osszetétellel: sziilok,
nevelbtestiilet és Onkormanyzat). Ez a jogszabalyi hely azt garantdlja, hogy ha
kezdeményezés tortént valamely részrdl az intézményi tanacs megalakitasara, de azt —
valamely felsorolt szervezet nemleges hozzaalldsa miatt — nem sikertilt 1étrehozni, akkor
szlikebb, az iskolai élethez a legkozelebb 4allo szervezetek segitségével csokkentett
formaban kotelezo legyen létrehozni.

11.6. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitéo szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diagkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jovd. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati-vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

Intézményiinkben a székhelyen és a tagintézményben kiilon alakul (a hagyomanyok szerint)
didkonkormanyzat. A diakonkormanyzat tevékenységet a diakmozgalmat segito tanar tamogatja
és fogja ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra, mindkét telepiilésen (Toszeg, Tiszavarkony) kiilon-
kiilon. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A DOK vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetéje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakénkormanyzat véleményeét.

43



11.7. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkonkormanyzati-bizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az illetékes iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — innovacids, mérés-értékelés, osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével
konzultidlva — az intézményvezetd bizza meg, a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonoki megbizatas egy tanévre szol.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elomenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuléssal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztalyaban.

11.8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

11.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

11.8.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa oOrarendjében rogzitetten fogadoodrat tart. Az oOrarendi
fogaddoran feliil tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idopontban — tovabbi két
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alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikerlilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idOtartama az intézményvezetd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

11.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel val6 kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel torténhet.
Az osztalyfonok elektronikus (sziikség esetén postai) levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén Az
osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

11.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tuddasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszamanal
kettovel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy oras targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztdlyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztidlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

11.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi/tagintézmény-vezetdi irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldalhatok az
iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy
a helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetd adnak tdjékoztatast. A hdzirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk
legalabb elektronikusan.
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11.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a telepililéseken miikodd egészségiigyi
intézmények tdmogatasaval biztositjuk. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését
az Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly végzi.

A kapcsolattartast az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmény-vezetd (telepiilések szerint)
biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

iskolai fogorvos,

az iskolai védono,

a J-N-SZ Megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi Fosztaly tiszti-
féorvos.

11.9.1. Az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkdjat szakmailag a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdanyhivatal Népegészségiigyi
Fbosztaly iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézményvezetd, a kozvetlen segité munkdt az intézményvezetd-helyettes, illetve a
tagintézmény-vezetd (teleptilések szerint) végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetdvel/tagintézmény-vezetdvel. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober
15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban a székhelyen és a tagintézményben is a megfeleld telepiilés
szerint.

11.9.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor taldlt koros elvéltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavélasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diadkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.
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e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Silirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

11.9.3. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik a telepiilés szerinti iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettesével, illetve a
tagintézmény-vezetovel.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti egy 0rdban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara a székhelyen.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, az illetékes kdzség Polgdrmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, ... stb.).

11.9.4.Gyermek — és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatdas megallapitisa érdekében.

Az intézményvezetd kiilon a székhelyen és kiilon a tagintézményben gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatot ellatd pedagogust biz meg a feladat ellatasaval, hatdrozatlan idGtartamra.

11.9.5. Egyéb Kkiils6 kapcsolatok

Rendszeres illetve alkalmi kiilsé kapcsolatot tart fenn az intézmény:
- fenntartoval,
- atelepiilés onkormanyzataval,
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a telepiiléseken miikodé tobbi intézménnyel, (egészségiigy, konyvtar,

konyha, takarékbank, helyi civil szervek és szervezetek, vallalkozasok,

egyesiiletek)

- gyermek ¢és ifjusagvédelmi hatdsaggal, gondozéasi kozponttal, Human
Szolgéltatdo Kozponttal,

- Pedagodgiai Szakszolgalattal,

- torténelmi egyhazak szervezeteivel,

- Szolnoki Pedagbgiai Oktatasi Kozponttal, mint szakmai szolgéltatdval,

- intézményt tdmogatd alapitvanyokkal,

- Magyar Allamkincstar irodajaval,

- Kozségi Sportegyesiilettel,

- egyéb szervezetekkel (Renddrség, csaladgondozo, gyermekvédod hatdsag)

- tarsadalmi egyesiiletekkel (pl. Nyugdijas Klub, Id6sek Klubja),

- Megyei Munkaiigyi K&zponttal, stb. (a teljesség igénye nélkiil)

a) Fenntartoval valé kapcsolattartds: elirdsait magasabb szintli jogszabaly hatdrozza meg

Fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- Szobeli tajékoztatas.
- Irasbeli tajékoztatas.
- frasbeli beszamolo.
- Egyeztet targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel.
- Az intézmény rendezvényeire, iinnepélyeire valé meghivas.
- Specidlis informdcid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi- valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

b) Gyamhivatallal, Gondozasi kézponttal vald kapcsolattartas rendje:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megszintetése €rdekében a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat, pedagodgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen. Az intézmény jelzOrendszerként mukodik a jarasi
gyamhivatal és a gyermekjoléti szolgalat felé.

c) A nevelési tanacsadassal, a szakért6i és rehabilitdcidos bizottsageal vald kapcsolattartas
rendje:

A megyei pedagdgiai szakszolgalat és az iskola intézménye kdzott a kapcesolattartas folyamatos.
A pedagogiai szakszolgalat segitségét a sziild egyetértésével lehet kérni.

A pedagogiai szakszolgalat feladata annak megallapitasa, hogy a gyermek beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, illetve a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és sulyos rendellenességgel kiizd.
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Az intézményi nevelés keretében a fejlesztd foglalkozas a szakszolgélat szakvéleményében
meghatarozottak alapjan folyhat.

A gyermekekrol késziilt szakvélemény alapjan, az egyéni fejlesztési terv kidolgozasaval,
egyéni foglalkozadsok megszervezésével segitik a pedagdgusok a gyermek fejlodését. A
székhelyintézményben az SNI tanulokat az EGYMI utazo6 tanari halézataban foglalkoztatott
gyogypedagogusok, a BTMN tanuldkat az intézmény fejleszté pedagogusa, latja el. A
tagintézményben foallasu gydgypedagdgus végzi a tanulok fejlesztését.

Az intézményvezetd, a fejleszté pedagogus, felelds a fejlesztd foglalkozasok
szakvéleményekben meghatarozottak szerinti megszervezéséért.

d) Kulturalis intézménvekkel valo kapcsolattartas:

Kozel hozza a gyermekhez a miivelddési lehetdségeket. Latogatasat téritési dij ellenében
szervezziik. A programokhoz kiséretet biztositani sziikséges. A foglalkozasi id6 alatt ilyen
program csak a vezetd engedélyével torténhet. A szililoket tajékoztatni sziikséges a
programokrol.

Kulturalis és szérakoztatd programok:
- Gyermekszinhazi eldadasok
- Babszinhaz
- Zenés eldadéasok, hangverseny
- Kiallitasok.
- Koz06s gyermek és csaladi programok.

A kiils6 szervek altal, onkéntes alapon szervezett programjaihoz szakmai segitséget

nyUjthatnak pedagoégusaink.

e) Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas (alapitvanyok, civil
szervezetek, egyesiiletek):

Az intézményt tAmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- A tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl, pedagogiai
programjahoz kapcsolodo terveirdl.

- Az intézmény-tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

- Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast,
dokumentéciot vezessen, hogy abbol a tamogatas illetve az anyagi tdmogatas
felhasznalasanak maddja, célszerlisége egyértelmiien megallapithatd legyen.

- Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

11.9.6.A kapcsolattartas modjai:
- Egyiittmiikodési megallapodas alapjan

- Informaélis megbeszélés, megegyezés szerint
- Az intézmény munkatervében rogzitettek szerint
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12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. Az osztalyozo vizsga rendje

A felévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az egyéni munkarend alapjan felmentést kapott a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ eldrehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetOségét,

e) ha a tanul6é hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10
nappal az intézményvezetd-helyettesnél, illetve a tagintézmény-vezetdénél a vizsgara jelentkezni.
Az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd a jelentkezések Osszegzése utan
kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

Az osztalyozo vizsga kovetelményeit és azt, hogy a vizsga szobeli, irdsbeli vagy gyakorlati, az
intézmény a honlapjan k6zz¢ teszi, illetve az iskolai konyvtarban nyomtatott modon is elérhetd.

12.2. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rygr e r

rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d.) a kozépiskolai felvételin valé megjelenés.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).
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12.3. Sziiloi igazolas

A sziil6 a tanitasi naprol (déleldtti és délutani foglalkozasok) vald tadvolmaradast sziildi
igazolassal igazolhatja. A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora
tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadéasardl tanévenként harom napig
az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetdé dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.4. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto
kedvezmények

e Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszdgos versenyek
elott ket tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az intézményvezeto ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol,
valamint a verseny iddtartamarol.

o Iskolai versenyen résztvevé tanuld egy 6raval (60 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatirozott idopontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak
meghallgatasa utan — az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd dont. A dontést kovetden
a szaktandr és az osztalyfonok az el6zdekben leirt modon jar el.

o A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetd dontése alapjan. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni
az 0sszesitésnél.

Az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi
napokrol, ordkrdl vald tadvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi
Osszesitésénél.

12.5. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanul6 sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

id6tartamat €s a tanuld hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott
orak, foglalkozasok igazolasat az osztalyféonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-helyettessel/tagintézmény-vezetovel egyiitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.
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12.6. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

12.6.1. tankoteles tanulo esetében eljaras az igazolatlan mulasztaskor

Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tanuld
sziilgjét

Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi érat vagy egyéb

foglalkozast, az iskola igazgatdja értesit a tanuld tényleges tartdozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és - tankoteles tanuld esetén - a gyermekjoléti szolgalatot is.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat ¢és egyéb foglalkozast, az iskola — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
kivételével —a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro
jarasi hivatalt, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanulo sziildjének az értesitésében.
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egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdéja a sziilé lakohelye szerinti megyei kormanyhivatal
csaladtamogatasi feladatokat ellato szervezeti egységénél kezdeményezi a csaladi potlék
sziineteltetését.

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

12.7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén a sziiléje — és a nevelési-oktatési
intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérol, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét ¢l (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
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illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.8. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanul6t €s sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tizd neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban
¢érintett tanulonak és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A tagintézmény vonatkozasaban a tanuld fegyelmi eljarassal kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetdre ruhazza at.
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12.8.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A tagintézmény vonatkozasdban az egyeztetési eljarassal kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetdre ruhazza at.

Az egyeztetd eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az €rintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a kotelességét megszegd és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
kotelességét megszegd €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a kotelességét megszegd és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa
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e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13. Az intézményi hagyomanyok apolasa

13.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésdket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében székhely €s tagintézmény vonatkozéasaban kiilon hatarozza meg.

13.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e o o o o

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktober 23. marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik. a tanulokdzosségek misort készitenek szaktanaraik
segitségével. Ezekre az évfordulokra az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd altal
megbizott pedagdgusok készitik el a miisort az altaluk kivalasztott szereplok
kozremitkddesével.

Az iskolaban eléadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértantik martirhaldlanak
évforduldjardl. A tanitdsi 6rdk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus
aldozatairol, a Nemzeti Osszetartozas Napjarol, illetve a Holokausztrol.

A tagintézményben a megemlékezések — a marcius 15.-i rendezvény kivételével- radios
misor keretében torténnek.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évfordulojarol.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

Telepiilésenként iskolakdzosség keretében is megiinnepeljiik a karacsonyt.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal.

A toszegi intézmény részt vesz a telepiilés tinnepén, a falunapon.

Minden tanévben Kulturalis és Miivészeti GALAT tart az iskola székhely intézménye.

Az olimpia hivatalos évéhez igazodva a székhely intézmény SPORTGALAT tart.

13.3. Iskolai szintii versenyek, tanoran Kkiviili foglalkozasok,
rendezvények

13.3.1. Versenyek, rendezvények

A  munkakozosségek éves versenynaptdraban meghirdetett tanulmanyi, miivészeti és
sportversenyek, amelyeket minden tanév inditdsakor a nevel6testiilet elfogad.

Nyitott rendezvényeink: farsang, tanévnyitd és zard iinnepély, ballagasi tinnepség, Kulturalis,
miivészeti és sport GALA, karacsony, Pedagogiai Napok rendezvényei

13.3.2. Hagyomanyok apolasa:
A Pedagbgiai Programban rogzitettek szerint apoljuk a mar jol bevalt pedagogiai célzata
rendezvényeinket.
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Napkozi otthon, tanulészoba

Az Nkt. eldirasainak megfelelden, az iskoldban tanitasi napokon a délutani idészakban az
1-8. évfolyamokon napkozi otthon vagy tanuldoszoba mitkddhet. A tanitdsi sziinetekben a
munkanapokon, 6sszevont napkozi otthoni csoport iizemel, ha ezt a sziilok legalabb 10 gyermek
szamara igénylik. Az intézmény, a helyi onkormanyzatokon keresztiil, 1-8. osztalyig biztositja
a diakok teljes ellatasat - étkeztetését (tizorai, ebéd, uzsonna), foglalkoztatasat 16 oraig illetve
feliigyeletét 17 oraig. A napkozi, tanuldszoba altal nyujtott programokban az étkezés igénybe
vétele nélkiil is részt lehet venni. A napkozi, tanuldszoba, mint egyéb foglalkozasi forma,
szerkezetileg és tartalmilag szorosan kapcsolodik a délelétt folyd pedagdgiai munkéhoz. A
napkdzi specialis feladata a tanulas tanitdsa, a mentalhigiénés szokasok apolasa, fejlesztése. A
sokszinli szabadidds tevékenység magéaban foglalja a jatszohazat, sportversenyeket, mizeumi
¢s konyvtari foglalkozasokat, szinhazi el6adasokat, stb. A napkozi és a tanuldszoba fontos
szintere a felzarkdztatasnak és a tehetséggondozasnak.

Hagyomadnydrzo tevékenységek

Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd alkalmakkor:
nemzeti iinnepeink, oktober 6., kommunista és egyéb diktatardk aldozatai (februar 25.), a
holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4). Mikulas
karacsony, tanévnyitd és tanévzard, 8.oszt. ballagas, Egészségnevelési hét rendezvényei,
farsang, diakforum, gyermeknap, lehet0ség szerint papirgytlijtés, nyilt pedagdgiai napok az
iskolai foglalkozasokrol (Iskolanyitogato, pedagodgiai napok-iskolanapok). Témahetek (az éves
munkatervben meghatarozottak alapjan: Pénz7; Happy-hét; Digitalis témahét). Témanapot a
Hatartalanul program keretében az iskola 7. évfolyamanak tanuldi részvételével.
Alkalomszerien tdmogatja tanulmanyi és muvészeti kiranduldsok, igény esetén nyari tabor
szervezeéseét.

A Tészegi Alaldnos Iskola székhelyen:

Magyar kultira napja, koltészet napja, ki mit tud. Intézményiink évente kulturdlis és
képzémuvészeti galat tart, illetve az olimpia hivatalos évéhez igazitva sportgalat szervez.,
szll6i forum, sziildi szakkorok, testvériskolai programok szervezését.

Endre Kiradly tagintézményben:
Angol nyelvi témahét, november 16. — az Endre Kirdly tagintézmény névadé iinnepségének
¢vforduloja, Anyak-napja (1-4. oszt.).

Egvéb iskolai rendezvények:

Noénap, pedagogus nap, tantestiileti kirandulas, fogaddorak, sziildi értekezletek.

Tehetséggondozo miihelyek és felzarkoztato foglalkozdsok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili
tehetséggondozd miihelyek ¢és felzarkoztato foglalkozasok segitik.

Ezek inditasardl, a felmeriild igények figyelembe vételével, minden tanév elején az iskola
neveldtestiilete dont
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Iskolai DSE

Az iskolai DSE tagja a székhely iskola minden tanuldja €s dolgozodja. Hozzajarul a
tanorai testnevelési orakkal egyiitt, a tanulok mindennapi testedzésé¢hez, valamint a tanulok
felkészitéséhez a kiilonféle iskolai €s iskolan kiviili sportversenyekre, timogatja azt.

Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol, a felmertild
igények és az iskola lehetdségeit figyelembe véve, minden tanév elején az iskola neveldtestiilete
dont.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink.
A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
A versenyek, vetélkedok megszervezését, ill. a tanuldk felkészitését a kiilonféle versenyekre a
nevelok szakmai munkakdzosségei vagy a szaktanarok végzik. A versenyeket a tanévenként
elkészitendd versenynaptarban rogzitik, a tanulok a naptarban rogzitett versenyeken vesznek
részt.

Tanulmanyi kiranduldasok

Az iskola neveldi a tantervi kdvetelmények eredményesebb teljesiilése, a nevelomunka
elOsegitése céljabol az osztalyok szamara (1 —8 évfolyam valamennyi osztalyanak) évente 1
alkalommal tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirdndulason vald részvétel
onkéntes, ha a felmeriilé koltségeket a sziilok fizetik, illetve kotelezd, ha a felmertild
koltségeket iskolai, onkormanyzati, palyazati vagy intézményi timogatas tjan fizeti az iskola.
A kirandulas célpontjanak, a megfigyelendo tertiletnek, helyszinnek a kivalasztasa feleljen meg
a tanulok életkoranak, eldismereteinek.

Erdei iskola

Az erdei iskola olyan egy vagy tobbnapos, a szorgalmi idében megvaldsuld, az intézmény
székhelyén vagy székhelyétdl kiilonbozé helyszini, kornyezethez illeszkedd nevelési-
tanuldsszervezési egység, melynek sordn a tanulds folyamatat - a tanuldi képességek fejlesztését
¢€s a tananyag ¢lményszerl elsajatitdsat - a tanulok aktiv, egyiittmiikodo cselekvo (kooperativ
- interaktiv) megismerd tevékenységre épitjlik a projektoktatas keretében. A tanités tartalmilag
¢s tantervileg egyarant szorosan és szervesen kapcsolodik a valasztott helyszin természeti,
ember altal 1étesitett és szociokulturalis kornyezetéhez. Kiemelkedd nevelési feladata a
kornyezettel harmonizald magatartasformak, kornyezetfejlesztd, 6vo cselekedetek 0sztonzése,
az alapvet6 szokasjegyek elsajatitdsa. Az erdei iskola az 6kologiai, természetrajzi ismereteken
tul, az ¢élet tiszteletére, az apréd szépségek meglattatasara is képessé teszi a didkokat. Az erdei
iskolai foglalkozdsokon vald részvétel onkéntes, amennyiben a felmertiilé koltségeket a sziil6i
kozosséggel eldre egyeztetve a sziilok fizetik. Az erdei iskola megszervezése nem kotelezo, azt,
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hogy az intézmény a székhely vagy a tagintézmény vonatkozasdban szervez-e erdei iskolat az
éves munkaterv tartalmazza.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miiveszeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozdsat, a kovetelmények teljesitését
szolgaljak a kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozasokon valod részvétel, ha az koltségekkel is jar, onkéntes, ebben az
esetben a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidos foglalkozasok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6és programokat szervez (turdk, kirdnduldsok, tdborok, szinhidz, mozi, tancos
rendezvény). A szabadidds rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmeriilo koltségeket,
elézetes egyeztetés utan, a sziilének kell fizetni. Amennyiben a pedagogust a nyari taborban
torténd munkavégzésre kijeloli az intézményvezetd, részére a jogszabdly alapjan eldirt
készenléti dijat fizet.

13.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
13.4.1 Az intézmény jelvényei

Az intézmény kialakitott jelképei:

Toszegi Altalanos Iskola (székhely)

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

13.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: fehér ing, sotét nadrag
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Sportoltozet: Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér
polo, melegitd.

14. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

Munkakori leirdsok

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata — Toszeg székhely

Az iskolai konyvtar mitkddési szabalyzata — Endre Kiraly Tagintézmény
Adatkezelési/iratkezelési Szabalyzat

b

15. Zaro rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziild1 kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

15.2 Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabadlyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

15.3 Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan vagy jogszabalyvaltozas esetén
keriil sor, tovabba ha modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkoénkorméanyzat vagy a sziildi kozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositdsi eljarasa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

Jelen SZMSZ, a jovahagyas napjat koveto napon 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola Székhely Intézménye Didkonkormdanyzata képviseletében €s
felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és mukodési szabdlyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormédnyzat az SzMSz-t

2020. augusztus 25-1 iilésén megtargyalta, az SzZMSz mddositasi javaslatat elfogadta, a mddosité
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Toszeg 2020. augusztus 25.

a Didkénkorményzat vezetdje

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Szekhely Intézményének Sziildi Kozossége képviseletében €s
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a Sziildi Kozosség a Szervezeti és
muikddési szabdlyzat elkészitéséhez €s elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogat 2020. augusztus
26-4n gyakorolta, a moédositdsokat megtdrgyalta, elfogadta.

Tészeg 2020. augusztus 26.

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Székhely Intézményének Intézményi tandcsa képviseletében és
felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tandsitom, hogy az Intézményi Tandcs a Szervezeti €s
miikddési szabalyzat elkészitéséhez €s elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogat 2020. augusztus
26-4n gyakorolta, a médositdsokat megtargyalta, elfogadta.

Tészeg 2020. augusztus 26.

Intézményi tandcs elndke



Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Didkénkorményzata képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és miik6dési szabilyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SzMSz-t

2020. augusztus 26-1 Ulésén megtérgyalta, az SzMSz moddositasi javaslatit elfogadta, a
modosito rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tészeg 2020. augusztus 26. /B-M\Q \/&U‘ M
b Jolks,

a Didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly Tagintézményének —Sziilsi Kozossége
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Sziiléi Kozosség a
szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
2020. augusztus 26-4n gyakorolta, a modositasokat megtargyalta, elfogadta.

Toszeg 2020. auguszttis 26.

a Sziil6i Kozosség vezetbie

Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Intézményi tanacsa képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy az Intézményi Tanics a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkeészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat 2020.
augusztus 26-an gyakorolta, a modositasokat megtargyalta, elfogadta.

Toszeg 2020. augusztus 26.

wt‘@é& dahee

Intézményi tanacs elndke



A Tészegi Altalanos Iskola neveldtestiilete, alkalmazotti értekezlete 2020. augusztus 28-4n

tartott iilésén a Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzat médositisat elfogadta. Az SzMSz 2020.09.01
- t6] hatélyos.

Tészeg, 2020. augusztus 28.

Fehér Ferenc
intézményvezetd




Mellékletek

1. szamu melléklet Munkakori leiras mintak

Az aldbbi munkakdri leirasmintak szolgalnak az egyes teriileteken dolgozé munkatarsak
munkakori leirdsanak elkészitéséhez.

Pedagogus altalanos munkakori leiras minta

Pedagigus Neve: .......coeeeecercscnnrcssnnncssneecsnnenes Oktatasi aZonosito: ......ccoveeeererescercscnnces

A pedagogus kozalkalmazott heti munkaideje: 40 ora (heti kotott munkaido 32 ora).

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség-vezetd

A pedagogusok feladatai altalaban:

e A pedagogus felelosséggel €s Onalléan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet, a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet, a
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet, az iskolai munkaterv, Pedagdgiai Program, SZMSZ,
illet6leg a fenntartonak és a miikodtetdnek az intézményvezetd Gtjan adott itmutatasai alkotjak.
Neveld-oktato munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagbdgus alaptevékenysége azokat a tanodrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabodl az egyes
munkakoroknek (tanitd, tanér, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kotelezden
vonatkoznak.

o Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:
- anevelotestiilet torekvéseibdl,
- akozos vallalasok teljesitésébdl,
- aziinnepélyek és megemlékezések szervezésébol €és lebonyolitasabol,
- aziskola hagyomanyainak apolasabol,
- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol, fejlesztésébol,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
- apalyavalasztasi feladatokbol,
- agyermekvédelmi tevékenységbdl,
- atanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébol, szervezésébol, irdnyitasabol,
- adidkonkormanyzat és a gyermekszervezetek kialakitdsabol, miikddtetésébol
- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
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Tanitési (foglalkozési) 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értekelés.

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A neveld-oktatdo munkéval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelo-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

Neveld-oktatd munkédjat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével,
az intézményvezetdnek jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogado orat tart.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint -
egy-egy pedagogus lat el.

A pedagégus az oOrakodzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra
elokészitésével kapcsolatos feladatokat 1atja el. A teljes munkaidd tanitési érakkal le nem
kotott részében munkakori feladatként ellatja a neveld — oktatdé munkéval Osszefiiggd
egy¢éb feladatokat, igy kiilondsen:

- felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6érakra, elokésziti azokat,
- ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet,
- részt vesz
o anevelbtestiilet munkajaban,

a hatranyos helyzetli tanulok és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

az iskola kulturalis és sportéletének,

a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

a didkmozgalom segitségében,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében, baleset esetén az ellatasban,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasaban,

az intézményi dokumentumok készitésében,

az intézményi étkeztetés zokkendmentes lebonyolitasdban,

O O O O O O O O O

A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldokat,
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elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldok ¢és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves ¢és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

apedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megoOrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és maés intézményekkel.

Kotelessége

A befogado iskolai és pedagogiai kornyezet kialakitasa. Ennek keretei kozott a tényleges
egyiittnevelés tAmogatésa, a kiilonbdzd hattérrel rendelkezd gyerekek egy csoportban valo
nevelése.

A gyermekek képességeinek és kulcskompetencidinak egyénre szabott fejlesztése és
megerdsitése, valamint az egyenld hozzaférés ¢€s esélyegyenloség szempontjainak
érvényesitése.

A hatranyos helyzetii és SNI gyermekek esélyegyenldségének javitasa.

A lemorzsolodas csokkentésének eldsegitése.

Szegregaciomentes egylittnevelési kornyezet kialakitasa.

A kompetencia-teriiletek fejlesztése, ujszerli tanuldsszervezési eljardsok bevezetése,
alkalmazasa (differencialas, kooperativ technikak, projekt médszer, IKT hasznalat).

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. A hét év alatti tovabbképzés(ek) alkalméval 6sszesen legalabb 120
orat teljesit. Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt
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venni annak a pedagdgusnak, aki ujabb pedagdgus képesitést (oklevelet) szerzett, a megszerzést
kovetd hét évben.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal — a torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora id6tartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfondki,
tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba
legfeljebb heti egy oOra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefliggd feladatok idétartamat. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszefliggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést l1at el.

A pedagogus joga

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoéi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

- a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

- ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

- a Koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadéasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

- hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjdnak megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéajaban,

- az iskola konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket,

- az intézményvezetd-helyettestol/tagintézmény-vezetdtol/gazdasagi munkatarstol
hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kidllito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

- mindsitse a tanulok tudasat
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A munkakori leirds utols6 moddositasanak idépontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott kordbban ellatott pedagdgusi feladatot, a munkakori leirds szovegét csak abban
az esetben kell ujbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a kordbbi megbizas
oOta.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Tanito, osztalytanité munkakori leiras minta

Pedagiogus NEVe: ......ccovueecrrenecssanesssanessanssssaneses OKktatasi aZonosito: .....cceeverercercscreressnnnes

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
iddtartamaban a kozalkalmazott a tanitd, osztalytanito feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség vezetd

Tanito, osztalytanitdo feladatokat lat el az a tanitd, aki nem szakos tanitist végez 1-4.
¢vfolyamon. A tanitd, osztalytanitdé feladattal torténd megbizds a tantargyfelosztas

kihirdetésével jon 1étre, kiilon megbizési irat nem késziil.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

- Részt vesz az osztaly drarendjének elkészitésében.
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- A napl6 pontos vezetése.

- A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

- Tavollétekor a tananyagot, a kulcsot felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

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

Az oktatoi neveldi tevékenysége soran:

- az altala tanitott tantargyakra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az alkalmazott
tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

- atanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a gyakornoknal, kezdé neveldknél kotelezd,

- a taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol/konyvtarostdl beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,

- az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik,

- irasbeli munkajara gondot fordit,

- atanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi,

- atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,

- félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo),

- ahazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli,

- a tanuldkat sokoldaltian, rendszeresen értékeli, figyelembe véve a 6. évfolyamra
elérendd kompetenciak fejlesztését.

- beosztas szerint latja el az ligyeletet, a helyettesitést, a rd bizott egyéb feladatokat
felelosséggel ellatja

- személyi adataiban tortént valtozast az iskolatitkarnak azonnal jelenti.

- aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

- atanév programjanak megfelelden szakmai tanadcskozason, értekezleteken vesz részt.

- afentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy a
helyettese megbizza.

A munkakori leirds utols6 modositdsanak idOpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott kordbban ellatott tanitdi, osztalytanitoi megbizast, a munkakori leirds szovegét
csak abban az esetben kell ujbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa
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Szaktanar munkakori leiras minta

Pedagiogus NEVe: ......ccoueecrrenecssaressanessanesssaneses OKktatasi aZonosito: .....cceevereccercssrercssnnses

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
iddétartamaban a kozalkalmazott a szaktanari feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalinos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség vezetd

Szaktanari feladatot lat el az a tanar, illetve specidlkollégiumi-, szakkollégiumi-,
muveltségteriileti végzettséggel rendelkezd tanitd, aki szakos tanitast végez, szaktargyi orat tart.
A szaktanari feladattal torténd megbizas a tantargyfelosztas kihirdetésével jon létre, kiilon
megbizasi irat nem késziil.

Feladatai: a pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezo:

- A tanulok ¢életkordhoz igazodd modszerekkel valo képzése, szakszerii €s hatékony oktatasa
¢és nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban,

- Az éltala tanitott tantargyra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az ) tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

- A tanitdsi ordkra felkésziil, az irasbeliség a gyakornok, palyakezdd nevel6knél kotelezo.

- A taneszkozoket a munkakozdsség vezetoktol/konyvtarosoktol beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal. Tevékenyen részt vesz a munkakdzosség
munkdjadban, az intézmény pedagdgia programjanak, szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatanak végrehajtasaban.

- A pedagogiai program szerint oktatja ¢és neveli a didkokat, a tanitdssal egyidejlileg
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
(tehetséggondozas, felzarkoztatas, differencidlt foglalkoztatds). Egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel, kollegakkal. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- Irasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szdmara a felmérd, témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok fiizetét szamonkeérés alkalmaval ellendrzi és jelzi az esetleges hianyokat.

- Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

- A hazi feladatot rendszeresen ellendrzi és kdzosen javitja, értékeli a tanuldkkal.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakascim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
az iskolatitkarnak azonnal jelenti.

- Beosztas szerint, feleldsséggel latja el az tligyeletet, a helyettesitést, a rd bizott egyéb
feladatot.
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- Tévolmaradéasa esetén idében, elére értesiti az intézményvezetdt, vagy helyettesét és
gondoskodik arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezo.

- A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozéason,
értekezleteken részt vesz.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé vagy
helyettese megbizza.

A munkakdri leirds utols6 moddositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott kordbban ellatott szaktanari feladatot, a munkakori leiras szovegét csak abban
az esetben kell Gjbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi megbizas
oOta.

Datum:

intézményvezeto

A munkakdri leirdssomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Osztalyfonok munkakori leiras minta
Pedagigus Neve: .......coeeeecercscnnrcssnnncssneecsnnenes Oktatasi aZonosito: ......ccoveeeererescercscnnces

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 ora (heti kotott munkaidé 32 oOra), amelynek
id6tartamaban a kozalkalmazott az osztalyfonoki feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség-vezetd

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfonoki megbizas elsdsorban
annak adhatd, aki az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 féfoglalkozasu
pedagbgusa, és legalabb egy éves tanitasi gyakorlattal rendelkezik. Az osztalyfonoki megbizas
altalaban egy tanévre szol, azt csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal
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kiemelt szempont, hogy az osztadlyfénokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat
tanitsanak, amire képesitésiik van.

Az osztalyfonok felel6ssége:

Munkéjat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé €s belsd elvaras rendszere
szellemében az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem elOtt tartja az intézményi Onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezeteséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal €s az osztalyaval kapcsolatos informéciokat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait. Bizalmasan kezeli az ellen6rzési
tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

A pedagdgusokra vonatkozo6 éltalanos munkakdri feladatokon tilmenden a szakmai feladatai

¢s a hatdskore a kovetkezok:

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve. Osszeallitja és
elkésziti az osztalyfénoki orak tervezett tematikajat. A tervezett témakrol beszélgetést
folytat, illetve vitdkat vezet az 6érakon.

- Egyiittmikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

- Osztalya kozosségének felelés vezetdje. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbesz¢éli.

- Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziil6i kozosségével, a tanitvanyait oktato,
neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkozi), a tanuldk ¢letét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal az elektronikus napld, Gtjan vagy levélben
értesiti az elégtelen osztalyzatra 4ll6 tanuldk sziileit.

- Beszamolot készit a félévi, illetve az év végi tantestiileti értekezletre, az alabbiak szerint:

o az 5. évfolyamon az osztaly teljesitményének dsszevetése az dltalanos iskolai
alsos eredményekkel,
o a 2-4. évfolyamon és a 6-8. évfolyamon az osztaly teljesitményének osszevetése
az osztaly korabbi eredményeivel,

a 8. éevfolyamon az eredmények értékelése a tovabbtanulas tiikrében,

minden évfolyamon beszamol a hianyzasok mértékerol,

minden évfolyamon beszamol az osztaly kézosségi munkajarol,

minden évfolyamon beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesito, a

lemorzsolodasban veszélyeztetett és a tehetséges tanulokrol,

o egyéb, az iskolavezetoség elore megadott szempontok alapjan.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii, lemorzsolédasban veszélyeztetett tanuldok
segitésére, felzarkoztatasara €s a tehetséges tanulok timogatéasara. Az osztalyfonoki munka
alatt évente legalabb egyszer (év eleje) szociometriai felmérést végez az osztaly kozosségi
szerkezetének megismerése céljabol.

O O O O
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- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a pedagdgus kollégai elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén a sziilé engedélyével csaladot latogat,
elektronikus naplo utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
felévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
esetleges egyéni értékeld lapok vezetése stb).

Adminisztracios, dokumentacios tevékenység:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az osztalynaplo kitoltésének ellenOrzése, a szaktargyi Orabeirasok hetente torténd
ellendrzése és a hianyok potoltatasa a kollégakkal (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelérdl sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. Elektronikus tizenetben, levélben vagy
egyéb modon értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizadlja az osztalynaploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja, az adatokat szabalyszerlien €s pontosan rogziti
a kozponti elektronikus feliileten.

Nyilvéantartdst vezet a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra. Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti. Vezeti a tanuldok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket. Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

° A hianyzasok heti, havonkénti, félév végi €s év végi Osszesitése.
o Fe¢lévi és év végi értesitok, bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.
o Az osztalyozo- és javitd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
o Anyakonyvek kitoltése és vezetése.
o Gondoskodik arrol, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (PP, SZMSZ,
Hézirend) mind a tanuldk, mind a sziil6k megismerhessék.
o Osztalynaplo ellendrzése, kitoltése
»  Név szerinti kimutatast készit a szakkori csoportokrol, napkozis és tanuloszobas
illetve a felmentett tanulokrol, SNI és BTMN, a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokrol.
»  Napi hianyzasokat ellendrzi, legkésobb 3 munkanapon beliil igazoltatja, sziikség
szerint intézkedéseket kezdeményez az SZMSZ-nek megfeleloen.
" A havi hianyzdsokat a kévetkezo honap 5. napjaig Osszesiti, az Osszesitést az
elektronikus naploban ellenorzi.
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" Az elektronikus naplo Feljegyzés részében az intézkedéseket rogzito tartalmas és
helyes informaciokat ado bejegyzéseket tesz.

»  Figyelemmel kiséri a tanulok elektronikus naploban rogzitett érdemjegyeit,
tekintettel a folyamatos értekelés kévetelményeire.

" A tanulok személyi adatain az aktualis valtozdsokat atvezeti.

v A statisztika év eleji, oktoberi allapot szerinti, illetve a félévi és év végi
osszesitéset hataridore elvégzi.

»  Mint osztalyfonok, sajat hataskorben a Hazirendben felruhdzott jogaindl fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuldjanak.

Iranvito, vezetoi feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozoé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életliik iranyitasara, Ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. A tanév elején osztalya szamdra megtartja a
tliz- €és balesetvédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében. Havonta
ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a tanuldkkal, azok
megoldasara, részvételére mozgosit. Az osztaly programtervében kiilon hangstlyt helyez a
hagyomanyos eseményeken vald részvételre. Az iskola rendezvényeit, linnepségeit nevelési
alkalomnak tekinti. Ezeken, az éves munkaterv alapjan, szervezési, feliigyeleti munkat 1at el.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozésait.

Kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol ¢€s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdét vagy/és
helyettesét/tagintézmény-vezetdt, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.
A neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit, kiemelt figyelmet fordit az intézmény
pedagbgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak végrehajtasara, szakmai
munkajaval segiti azok esetleges modositasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat az oktatdshoz — neveléshez kapcsolodo feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese/tagintézmény-vezetd megbizza.

Szervezési feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemarado
felzarkdztatasat.

Segiti a helyes tanulasi modszerek elsajatitasat. A gyerekekrodl gylijtott egyéni megfigyelési
tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a szakért6éi bizottsag
véleményét és javaslatdt az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakoézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestnevelo stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében egyiitt
miikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasardl. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztdlyban tanitd pedagéogusok munkdjat és latogatja oraikat.
Sziikség esetén az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd hozzajarulasaval az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanicsot ad €s segitséget nyujt a
felvételi jelentkezéshez, a sziilokkel egylittmikodve tudatosan fejleszti az életpalya
kompetencidkat, felhivja a figyelmiiket a szakszolgaltatasok igénybevételének lehetdségeirdl.
A sziiléi értekezletek tapasztalatair6l irasban tajékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét/a tagintézmény-vezetot.

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

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel. Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az érdemjegyek atlagatol a
tanulo6 karara.

Kozremiikodik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervesési stb. feladataira.
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A munkakori leirds utolsé moddositasanak iddpontja: ............... Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott osztalyfonoki megbizast, a munkakori leirds szovegét csak
abban az esetben kell Gjbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas 6ta.

intézményvezeto

A munkakdri leirdssomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Munkakozosség vezeté6 munkakori leiras minta

Pedagigus Neve: .......coeeeecercscnnrcssnnncssneecsnnenes Oktatasi aZonosito: ......cceveeeerercscnercscnnnes

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
iddtartamaban a kozalkalmazott a munkak6zosség vezetdi feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altaldnos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Tdszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetod

A munkak6zosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg. Munkak6zosség vezetdi megbizas
annak adhato, aki az intézmény hatdrozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd foéfoglalkozasu
pedagogusa. A munkakozOsség vezetdi megbizas legalabb egy tanévre szol, azt csak alapos
indokkal lehet felmondani.

A pedagdgusokra vonatkozo6 altalanos munkakori feladatokon tulmenden a munkakozdsség
vezetd szakmai feladatai és a hataskore a kovetkezok:
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Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

A munkakozosség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
Képviselje munkakdzosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari, konyvtari
allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében, szakmai anyagok beszerzésében.

A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantdrgyaik tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktdrgyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévo kollégdk szakszerli helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmiikodve vizsgalja, elemezze a tantargyak tanitasanak
eredményességét.

Munkak6zosségi  foglalkozasokat — szervezzen, irdnyitsa a  munkakdzosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tédjékoztassa az
intézményvezetést.

A tanév folyamdn a munkakdzosség munkatervében szerepld iitemterv szerint
oralatogatasokat végez a pedagdgusok belsd ellendrzési rendszerében.

Szervezi a palyakezdo fiatal pedagdgusok segitését.

Szakmai szempontbol ellendrizze a munkak6zosség tagjainak tanmenetét.

Az intézményvezetd felkérésére vegyen részt a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok
munkdjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a
tanulmanyi versenyeket, szaktargyi rendezvények iranyitasat, szakkorok, felzarkoztatd és
tehetséggondozo foglalkozdsok szervezését, a tandri tovabbképzések gondozasat, a
tantervek korszertlisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellenOrzését).

A félévi és év végi értekezletekre beszamoldt készitsen a tantdrgyak oktatdsanak
helyzetérdl és a munkakdzosség éves munkdjarol.

Feladata tovabba:

A munkako6zdsséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban, csoportokban folyo
nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai iinnepélyek (kiillondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagés, stb.)
szervezési munkainak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

A tanulményi versenyek tligyeinek intézése.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,
Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi-neveldi ¢€s egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

A munkakori leirds utolsé modositasanak idOpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott munkakozdsség vezetéi megbizast, a munkakdri leiras

76



szOvegét csak abban az esetben kell ujbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a
korabbi megbizas ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Napkozi, illetve tanuloszobai csoportot vezeté pedagégus munkakori leiras minta

Pedagogus NEVe: ......ccocerencercssnercssnnssssnsssssanees OKktatasi aZonosito: ......ceevereccrerescercssnnnes

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
iddétartamaban a kozalkalmazott a napkozis vagy tanuldszobai pedagogiai feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altaldnos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Tdszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Szolnoki Tankertileti K6zpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség vezetd

Napkoézis vagy tanuloszobai feladatot lat el az a pedagdgus, aki tandran kiviili egyéb
foglalkozas keretében napkdzis vagy tanuldszobai csoportot vezet, napkozis vagy tanuloszobai
foglalkozast tart. A napkozis vagy tanuldszobai csoportvezetdi feladattal torténd megbizas a
tantargyfelosztas kihirdetésével jon létre, kiillon megbizasi irat nem késziil.

A pedagbdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a kovetkezo
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
- A napkdzis ¢és tanuldszobai csoportba tartozo tanulok tanordk utdn, iskolaban toltott idejének
célszerll, hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitoltése.
- A pedagogiai program alapjan neveldmunkdjat foglalkozasi tervben régzitett modon tudatosan
tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
- A napkozis neveld csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait az also tagozatos illet6leg a
munkako6zosség altal készitett napkodzis hazirend szerint szervezi.
- A napkozis csoportot vezetd neveld és a tanuld szobai foglalkozast vezetd pedagdgus feladata a
tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa 14-15:30 oraig terjed6 idépontban.
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Az 6nalld tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehet6ség szerint ellendrzi.

A napkozis és a tanuld szobai foglalkozasokat vezetd pedagogus a raszorulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitségliket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.
Egyiittmiikodik a csoportjat tanitdé nevelOkkel, a csoport sziildi kdzosségével, a csoportot érintd
tarsadalmi intézményekkel, a gyermekvédelmi feleléssel. Gondoskodik a didkok testi épségérol,
erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a
gyermekek jogait, az emberi méltésagot.

Kiemelten biztositja az ¢letkornak megfeleld kornyezeti és egészséges életmodra nevelést. Naponta
vezeti a tanulok szabad levegon valo testedzését.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitdltése, az
adott idOkeretek szabta lehetOségek szerint csoportja szamdra legalabb heti egy alkalommal
kulturalis-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

A nevel6 a csoportjat az erre kijeldlt idopontban az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrol, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast, ekdzben
személyesen feliigyel rajuk.

Napkdzis és tanuld szobai foglakozasok utdn a gyerekeket elengedi az iskola eldcsarnokéaban,
sziikség szerint kikiséri a gyermekeket.

A napkozis nevel0 felel6sok valasztasaval és azok munkéjanak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédlo, a csoportfoglalkozasra hasznalt terem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
A napkoézis neveld gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és
szemléltetdeszkdzok gondos tarolasarol, allaguk megOrzésérol.

Tudasat allandd onképzéssel fejleszti, a tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol neveldtarsainak beszamol.

Mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein és minden
iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziil6i €s osztalyozo értekezletén, fogaddorakon,
egylttmikodik az osztalyfonokkel.

A gyerekek munkéjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérol rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és az osztalyfonokot.

Félévente irasban beszamol a gyermekek tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakulasarol,
a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

A tanorak befejezésétol 16 oraig (ligyelet esetén 17 ordig) felelos a gyermekek foglalkoztatasaért,
(feliigyeletéért).

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto, vagy helyettese,
illetve a tagintézmény-vezetd megbizza.

Napi feladatai

Vezeti a csoportnaplot

Jelzi a hianyz6 tanuldkat

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkez6 és tavolmaradé 1étszamot.
Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Heti feladatai

A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt, akkor
azt tovabb viszi a kovetkezd hétre.

A munkakori leirds utols6 moddositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott kordbban ellatott napkozis vagy tanuldszobai csoportot vezetd feladatot, a
munkakdri leirds szovegét csak abban az esetben kell 1jbol atvennie, ha annak szovegezésében
valtozas tortént a korabbi megbizas ota.
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Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Intézményvezeto-helyettes munkakori leiras minta

Pedagigus Neve: .......cceeeecerescnnrcssnnncssnsecsnnenes Oktatasi aZonosito: ......ccoveeeevverercercscnenes

Az intézményvezeto-helyettes heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:

2. Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes

3. Munkakor kiterjed: az SzMSz ¢és a pedagdgiai program szerint
4. Ugyeleti szolgélatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

5. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az intézményvezeto altalanos helyettese

6. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezetd

7. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok, iskolatitkar

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- Az iskola zavartalan mikddéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa:

- A pedagbdgusok és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

- Intézményi vizsgak megszervezése ¢€s lebonyolitasa.

- Szabadon valaszthat6 foglalkozasok, tankonyv igények felmérése, a tanulok szambavétele,
nyilvantartésa.

- Az iskola tantargyfelosztasanak, orarendjének 6sszeallitasa.
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- Az iskola tankonyvrendelésének Osszegyiijtése a munkakozosség-vezetoktol és a
rendelések iigyintézése.

- Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

- Pélyazati lehetOségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kdvetésiik.

- Az intézmény rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa.

- Az iskolai statisztika elkészitése €s folyamatos nyomon kovetése.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

- A miikddéshez sziikséges technikai feltételek folyamatos miikodtetése és a lehetdségek
szerinti fejlesztdmunka koordinalasa:
e Az ¢piilet folyamatos miikddésének és lizemeltetésének biztositasa.
e Az iskolatitkar munkéjanak iranyitasa és ellendrzése.
e Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.
Az azonnali hibaelhéritasok érdekében megrendeléseket és azonnali beszerzéseket intéz.

Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a tankeriilet igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirds utols6 modositdsanak idépontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott koradbban ellatott intézményvezetO-helyettesi feladatot, a munkakori leiras
szOvegét csak abban az esetben kell ujbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a
korabbi megbizas ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Toszeg,

kozalkalmazott alairasa
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Tagintézmény- vezeté6 munkakori leiras minta

Munkaltaté megnevezése:

Szolnoki Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavallalé neve:

Beosztas megnevezése:

tagintézmény-vezeto

Besorolasa:

Jogviszony kezdete:

A tagintézmény-vezet6i megbizas
kezdete:

Munkavégzés helye:

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye 5092 Tiszavarkony,
Iskola ut 7., illetve annak Vezsenyi
Telephelye 5093 Vezseny, Kossuth utca
1-3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaid6
b) hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatéi jogkor

gyakorloja: Szolnoki Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatoja

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellato személyek
munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 3. szamu
melléklete szerint el6irt iskolai végzettség:

rendelkezik

A munkakor betoltéséhez eléirt szakképzettsége, szakképesitése: kozoktatas vezetoi képzettséggel

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitdstechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellenérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség): -
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Felelosség

A tagintézmény-vezetd felel a tagintézményben

a)
b)
c)

d)
e)
f)

)
h)
i)
j)
k)

a pedagdgiai munkaért,

a tagintézményi neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetési keretszama alapjan a tagintézmény mukodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a  tagintézményhez kapcsolodd  feladatai
koordinalasaért,

a tagintézményi neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkorményzattal, sziil6i
szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikddéseért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

Felel a tagintézményben ¢&s annak telephelyén a pedagdgiai munkdjaért, és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért, egyiittmiikodés az intézményvezetvel a
szakszerl €s torvényes belsO szabalyozas feltételeinek megteremtéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje részére - az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartdsaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro
munkaltatéi dontések meghozataléra, kiilondsen:

a)  kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b)  a munkakdzOsség-vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az o6raadodi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz0dés megkotésére,

f)  koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazasara,  kereset-
kiegészitésének megallapitasara

g) apotlékok differencidlasara.

Az intézményvezeténél kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét.

Intézményi szabalyzatok

Koézremiikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében, vezeti, szervezi azok helyi
szinten torténd jovahagyasat, az érintettek tdjékoztatasat.
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3. Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel az intézmény Alapdokumentuméban foglaltak
betartasaért és betartatasaért.

— A tagintézményben ¢&s telephelyén felel az intézményre vonatkozdé SZMSZ
elkészitéséért, javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére.

— Felel a hazirend -elkészitéséért, aktualizalasaért, javaslatokat tesz a hazirend
modositasara.

— Részt vesz a dokumentumok elfogadasra, véleményezésre, jovahagyasra valo
elkészitésében.

4. Adatnyilvantartas, adatkezelés

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel az intézményi milkddéshez sziikséges
adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek érdekében gondoskodik:
a) a kozalkalmazottak személyi adatai,
b) atanulok személyi adatai, valamint
c) akozérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitéséért €s azok

betartasaért.

— Részt vesz az intézményi iratkezelési szabalyzat elkészitésében, felel annak betartasaért
a tagintézményben €s annak telephelyén.

— A tagintézményben és annak telephelyén felel a pedagogusigazolvanyokkal és a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellataséaért.

— A tagintézményben ¢€s annak telephelyén felel az adatszolgaltatasért a Kozoktatasi
Informaciés Rendszer részére.

— Gyakorolja az SzmSz-ben foglalt kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanul6éi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

5. A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
— Gondoskodik a Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hézirend, a kozérdekli adatok
helyben szokasos médon torténd nyilvanossagra hozatalarol.

6. Tovabbképzés, képzés

— A tagintézmény-vezetd részt vesz a pedagogiai program figyelembevételével
kozéptava, Ot évre szold tovabbképzési program elkészitésében, kozremiikodik a
beiskolazasi terv elkészitésében, felel a tagintézményben és annak telephelyén a
nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer miikodéséért.

7. Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a
Szolnoki Tankertileti Kézpont Szabalyzataban raruhazott munkaltatdi jogot a kdznevelési

intézmény kozalkalmazottai felett.
— Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetdre ruhdzza a tagintézmény és annak
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telephelye vonatkozéasaban a kovetkezd jogkoroket, annak figyelembevételével, hogy
barmilyen intézkedés megtétele elott egyeztetési kotelezettség koti:

a. javaslatot tesz a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori
leirasara,

b) a munkaidé-beosztds (munkarend) megallapitasara,

c) anapi feladatok meghatarozasara,

d) amunkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) amunkakdzi sziinet, a napi pihendid6 engedélyezésére,

f) javaslattétel a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a jogszabalyban
meghatarozott feltételek szerinti fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az intézmény szakmai/ taniigy-igazgatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A jogszabalyoknak, az intézményi szabalyozé dokumentumoknak és szakmai
kovetelményeknek megfelelden vezeti a tagintézményt és annak telephelyét.

1. Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

a.
b.
C.

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagodgiai program Gsszeallitasaban.

Megszervezi a modositasakor az eljarasrend szerinti vélemény nyilvanitast,
gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

a. A munkaterv elkészitéséhez helyben megszervezi az intézményi tanécs, az iskolai
sziildi kozosség, a tanuldokat érintd programokat illetben az iskolai
didkdnkormanyzat, vélemény nyilvanitasanak lehetdségét.

b. Jovéhagyashoz részt vesz a dokumentum el6készitésében.

3. Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakdzosséggel kapcsolatos
feladatok

a. Vezeti a tagintézményben ¢és annak telephelyén a nevel6testiiletmunkajat,

tdmogatja az intézményvezetdt az intézményi teljes neveldtestiilet munkéjanak
koordinalasaban.

Részt vesz a nevelOtestiillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében,
tagintézményi szinten felel végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢&s
ellendrzéséért.

A tagintézményben €s annak telephelyén iranyitja és ellendrzi a nevel6 és oktato
munkat.

A munkakozosségek véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézmény
munkakozosség-vezetdinek személyére, segiti a szakmai munkakozosségek
tevékenységét.

Javaslatot tesz a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgust tagintézményben,
legfeljebb 6t évre torténd kinevezésére,

Javaslatot tesz az intézményvezetének a tagintézményben mentor kijeldlésére a
gyakornok felkészitése c€ljabol a tantargy tanitdsara foglalkoztatott pedagogusok
korébol.
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4. A tagintézményben miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
a. A tagintézményben és annak telephelyén felelos a diakonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel vald6 megfeleld egyiittmiikodésért, biztositja a szervezetek
véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben.

5. Javaslattételi, egyiittmiikddési, véleményezési feladatok

a) Javaslatot tesz a tanulok felvételével - atvételével, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben.

b) Javaslatot tesz szakmai értekezlet Osszehivdsdra az intézmény milkodésével
kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok elvégzése céljabol.

c) Képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben.

6. Adatszolgaltatassal 6sszefiiggd feladatok

a. Félévente adatot szolgéltat a koznevelési intézmény beszamoldjanak, jelentéseinek
¢s koltségvetésének elkészitéséhez.

b. A tankeriilet altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden évben
félévkor és a tanév végéig irasos beszamolot készit az intézményvezetd részére a
tagintézmény és annak telephelye tevékenységérol.

c. A tagintézményben és annak telephelyén felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési informécios rendszerben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok.

7. Szakmai ellendrzés
a. A tagintézményben és annak telephelyén kozremiikddik a pedagdgusok szakmai
tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
b. A tagintézményben és annak telephelyén kdzremiikodik a tanorék, a foglalkozasok,
a tanoran kiviili kotelezé és nem kotelezd foglalkozasok oralatogatassal torténd
ellendrzésében.

8. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

a. A tagintézményben és annak telephelyén kézremikodik a tankonyv-tamogatasi
igények felmérésben, dsszesitésében.

b. A tagintézményben ¢és annak telephelyén részt vesz a tankonyvrendelés
elokészitésében, Osszedllitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

c. Aziskolai tankonyvellatas rendjérdl a helyben szokdsos modon tajékoztatja a sziil6t
vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

A tagintézmény-vezetd helyettesitésével kapcsolatos részletes szabalyokat a koznevelési
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.
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Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesei utasitisait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. L. torvény 42. § és 52. §-adban foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja valamint az intézményvezetd
megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan, a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

Toszeg, 2020. szeptember 1.

intézményvezeto

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tiszavarkony, 2020. szeptember 1.

tagintézmény-vezetd
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Konyvtaros tanar/tanité munkakori leirasa

Pedagiogus NEVe: ......ccovueecnrenecssaresssanessasesssanenes OKktatasi aZonosito: .....cceevereeceressrercssnnnes

Munkaltat6: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szolnoki Tankertileti Kézpont igazgatoja

A munkavégzés helye: Toészegi Altaldnos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Tdszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: heti 32 6ra

Kotott munkaidd oktatassal, neveléssel lekotott része: heti 26 ora

A Kotott munkaidé konyvtaros tanar/tanitd feladataival lekotott orak szama: A pontos
Oraszamot az adott tanév tantargyfelosztasa hatdrozza meg.

Ko6tott munkaido oktatassal, neveléssel le nem kotott része: heti 6 6ra

Munkakor megnevezése: Konyvtaros tanar/tanito

A munkakor szakmai irdnyitdja: Intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetd
A munkakornek  utasitdst addé munkakorok:  Intézményvezetd/Intézményvezetd-
helyettes/tagintézmény-vezetd

Munkakor célja:

A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a konyvtaros feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatdsa. A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

Helyettesités rendje: A munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény
SZMSZ-e tartalmazza.

A munkavégzés helye: Toszegi Altalanos Iskola székhely/Toszegi Altalanos Iskola Endre
Kiraly Tagintézménye

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

- Az intézmény vezetdjével és nevelOtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

- Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

- Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

- Elkésziti a konyvtar statisztikajat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetés és az olvasoszolgalat témakorében.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari
célokra jovahagyott sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.
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Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a miikodési szabalyzatban
rogziteni kell.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Allomz’lnyalakités, feltaras, allomanyvédelem

Felel6s a konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért, ezért csak a beleegyezésével
lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorében meghatarozott dokumentumokat koteles gytijteni,
feltarni, folyamatosan gondozni.

A gyarapitasnal kiilonds figyelmet forditson a gyermekirodalomra, a pedagogiai
szakirodalomra, a kézikdnyvtarra €s az audiovizualis anyagokra.

A dokumentumok kivalasztdsanal kotelezd érvényli a konyvtaros-tanar €s a tantestiilet
egylittmiikodése.

A gazdasagi-pénziigyi iratok masolatat, minta a leltari nyilvantartas mellékletét a
konyvtari irattarban meg kell driznie.

A cimleltarkonyveket gondosan és precizen vezeti.

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol, a beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értekelésénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozo forraseszkozok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar hagyomanyos illetve szamitogépes katalogusat folyamatosan épiti,
gondozza a feltarast, az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen
végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol. Az elveszett
dokumentumokat az olvasénak meg kell téritenie, vagy kifizeti, vagy pedig
antikvariumban meg probalja beszerezni, az Osszeget minden esetben a konyvtaros-
tanar allapitja meg (a kdnyv eszmei értékét) €s az intézményvezetdvel jovahagyatja.
Ugyeljen a kényvtar tisztasagara és esztétikai kinézetére.

Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos
vagy soron kiviili leltarozast, és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasodszolgalat, tajékoztatas és kapcsolatok

Beszerzi a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat.
Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzeést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Té4jékoztatdst ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, bibliografiai  és  ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.
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Ajénlo bibliografidkat végez a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, linnepélyek megtartasahoz,

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgéltatasok felhaszndlasaban.

A konyvtar gyljteményében nem talalhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolesonzés keretén beliil beszerzi. Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, és a
kikdlecsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozdsség-vezetokkel kozosen Osszedllitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

Elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat, amelyet az intézményvezetd
jovahagy.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznélati érakat.

Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak ¢s tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan tul feladata még a
konyvtarhasznalatra épiild szakorak vezetésében valod koézremiikodés, foglalkozasok
elokészitése és levezetése.

Feladatok, kotelességek leirdsa tevékenységi koronként

Heti rendszerességgel végzett feladatok

adminisztracio: olvasotermi statisztikai adatok, kolcsonzéshez kapcsolddd forgalmi
adatok, a konyvtari ordkra, szakoérakra vonatkozd adatok vezetése; koltségvetés
figyelemmel kisérése; a munka heti rendszerességli szervezése; a kdnyvtar iranyitasaval
kapcsolatos teenddk.

beszerzés: konyvtari dokumentumok beszerzése személyes vagy internetes vasarlassal,
megrendeléssel; beszerzési javaslatok nyilvantartasa; tajékozodas a konyvpiacon;
beszerzés nyilvantartasa.

elektronikus dokumentumok gondozasa: az oktatasban szabadon felhasznalhato
dokumentumok sokszorositasa.

feldolgozas: a konyvtarba érkezé dokumentumok leltarba vétele 8 munkanapon beliil,
szamitogépes feldolgozéasa, szerelése, konyvkartya készitése; szamitdgépes
feldolgozasra a SZIREN integralt konyvtari rendszer hasznalata, ebben az dlloméanyrol
sajat adatbazis épitése; a dokumentumok nyilvantartdsara dokumentumtipusonként
kiilon egyedi leltarkdnyv vezetése.

felkesziilés konyvtari orara: a konyvtari szakérakra és konyvtarhasznalati orakra vald
felkésziilés, beleértve a tanitoval, a szaktanarral valo konzultaciot.

fénymasolas: a konyvtar szerzoi jogi védelem ala nem es6 dokumentumairol.
kapcsolattartas: iskolan beliil az iskolavezetéssel, tanitokkal, szaktanarokkal,
diakszervezetekkel, sziilokkel; iskoldn kiviil a kozségi konyvtarral, muzeumi
kiallitohellyel.
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raktari rend: a raktari rend folyamatos megdrzése, megtartatdsa, a kolcsonzésbol
visszavett dokumentumok visszahelyezése.

internetes tajékoztatas: a pedagdgusok és tanuldk szamdéra torténd tajékoztatads mas
konyvtarak allomanyardl, teljes szovegli szolgaltatdsok felhaszndldsa, adatkérés az
interneten, betekintés adatbazisokba, illetve az ebben nyujtott segitség.

kolcsonzés: tandrok és tanulok szamara, beleértve az egy tanitasi orara elvitt
dokumentumokat is.

konyvtari ora és foglalkozas: konyvtarhasznalati 6ra megtartdsa €s a tanito, szaktanar
altal vezetett kdnyvtari szakoran vald segitdé kozremiikddés; idetartoznak a tanoran
kiviili foglalkozasok, konyvtari rendezvények is.

konyvtari propaganda: tajékoztatds az 0j beszerzésekrol, konyvtari rendezvényekrol,
falinjsag, dekoracio készitése; konyvtari rendezvényekkel kapcsolatos szervez6 munka;
honlap szerkesztéshez informacid-szolgaltatas.

olvasoszolgalat: a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt segitség nyujtas a tanaroknak és a
didkoknak a keresett dokumentum kivalasztasaban, megtalalasadban, felhasznalasaban;
a munka része a lemaradé tanulok felzarkoztatasaban nyujtott segitség is.

tdajékoztatas: ~ az iskolai konyvtar alloméanyarol, mas konyvtarak allomanyarol, illetve
a tajékozodasban nytjtott segitség.

tehetséggondozas: a  tehetséges tanulok  barmilyen tantargybol  torténd
versenyeztetésével, kiilon feladataval kapcsolatos konyvtari munka: anyaggyljtés,
tajékoztatas, stb.

Havonta vagy évente egy-két alkalommal végzett tevékenységek

az éves munka szervezése: munkatervek és beszamolok irdsa a konyvtar féléves, éves
munkajarol.

az iskola torténetével kapcsolatos feladatok: iskolatorténeti dokumentumok felkutatasa,
gyljtése, archivalasa.

felszolitas: a konyvtari dokumentumokkal tartozok listdjanak Osszedllitasa,
felszolitasok kiildése.

iskolai rendezvények: az iskola életében szerepet kapd linnepélyek, megemlékezések
szervezésében valo részvétel; képek, szovegek, zenemiivek gylijtése.

kényvtarkozi kélcsonzés: részvétel a konyvtarkozi kolcsonzésben kezdeményezdként
vagy szolgaltatoként, beleértve a kolesonzendd dokumentumok felkutatasat vagy az
ebben nyujtott segitséget.

letétek kezelése: tanév elején a letétek kiadasa, tanév végén ezek visszakérése,
ellendrzése, selejtezése.

palyadzat: az iskolai konyvtarral kapcsolatos palyazatok felkutatasa, palydzati anyag
Osszeallitdsa, bekiildése, a palydzati adminisztracid, beszamolasi kotelezettség
elvégzése.

statisztika: az éves statisztika elkészitése.

szakmai tovabbképzés: megyei szintli mithelyfoglalkozasok, szakmai napok latogatasa,
részvétel szakmai szervezetek munkajaban.
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e tankonyvarusitas: a tankonyvek kiosztdsa a tanuloknak, a potrendelés, visszaru és
reklamaci6 intézése, az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfeleldssel

o tankonyv rendelése didkoknak: a tankonyvek megrendelése a didkoknak a tanitok,
tanarok igényei alapjan, az intézményvezeto altal megbizott tankonyvfeleldssel.

o tankonyvrendelés a konyvtarnak: a konyvtar allomanyaba keriil6 nem tartos
kolcsonzésre szant tankonyvek megrendelése a tanitok, tanarok igényei szerint, az
intézményvezetd altal megbizott tankonyvfeleldssel.

e tartos tankényvek kolcsonzése: tanév elején a tartos tankonyvek eljuttatasa a tanuldkhoz
(leltarba vétel, pecsételés, leltari szadm beirdsa), tanév végén ezek visszavétele,
selejtezése;

o tehetséggondozas: a versenyekre valo felkésziilés segitése a konyvtarban taldlhatod
dokumentumokkal

o leltarozas, dallomanyellendrzés: az allomany nagysaga hatarozza meg a gyakorisagat;
idejére a konyvtaros mellé segitot kell biztositania az iskolavezetésnek; a feladat része
az allomany egybevetése a nyilvantartassal, a hianyz6 dokumentumok torlése a
nyilvantartasbol, a selejtezési jegyzék elkészitése, engedélyeztetése

A munkakori leirds utols6 modositdsanak idépontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott konyvtarostanar /tanito feladatot, a munkak®ori leiras szovegét
csak abban az esetben kell 4jbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Tészeg/Tiszavarkony, ........coocvviiiiiiiiann.n.

konyvtaros tanar/tanito
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Takarito munkakori leiras-mintaja

Név:

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd/Tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Tdszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Kinevezése, munkaideje:

hatérozatlan vagy hatarozott id6tartamra (a kozalkalmazotti kinevezés okirat szerint),
illetménye a kinevezési okirat szerinti illetmény,

naponta 6.15-8.15 és 14.00-20.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédidot
nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet
takaritdsi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az ilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitdogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni, tisztitja a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az
intézményvezetd/tagintézmény-vezeto utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalméval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi ligyintézének/iskolatitkarnak.
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Illetmény
e akozalkalmazotti kinevezésben meghatarozott illetmény,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszk6zok

A munkakdri leirds utols6 moddositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott takarit6i feladatot, a munkakori leiras szovegét csak abban az
esetben kell ujbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi megbizas ota.

Datum:

intézményvezetd
A munkakdri leirdssomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Toszeg/Tiszavarkony,.........ooooviiiiiiiiiiiiin.,

kozalkalmazott alairasa

Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Név:
A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetod

A munkakor célja: Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az
intézmény pedagdgusaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ
iigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje: Az iskolatitkart a gazdasagi-ligyviteli ligyintézo helyettesiti.
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Teljes kortien ellatja az igazgatdi titkarsdg hivatali teenddit, vezeti az intézmény
adminisztracios és taniligyi nyilvantartasait. Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval €s ellendrzésével latja el.

Altaldnos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai és elektronikus leveleket,
kiildeményeket.

Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat.

Vezeti a postai kiildemények feladdjegyzékét.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilokkel.

Elkésziti a fenntartd részére a human eréforrassal €s egyéb statisztikakkal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.

Gondozza a kozalkalmazottak személyi anyagait, kapcsolatot tart a fenntartod
igyintézodjével.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral a kozalkalmazotti iigyek intézése kapcsan.

Részletes szakmai feladatok

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Munkdjaval biztositja az iskola zavartalan ligyvitelét, segiti az iskola dolgozoinak,
tanuldinak hivatalos teenddit, esetenként t4jékoztatja a sziiloket a sziikséges
tudnivalokrol.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegili ligyeit.

Gondoskodik a torzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasarol,
utobbiak naprakész vezetésérol.

Osszegytijti a dolgozoktol a kinevezési okiratokhoz sziikséges az eredeti azonositd
adatokat €s elkésziti a megbizasi- €s a munkaszerzddéseket. Nyilvantartja a dolgozok
munkavallaldsanak kezdeti és megszlinési idopontjait, jelenti a KIR rendszerben a
tanulok €s a dolgozok személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat €s a jogszabalyok
altal eldirt adatokat, kezeli a teljes nyilvantartast. Vezeti a szabadsag-nyilvantartast,
valamint a pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségének nyilvantartasat.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Eléallitja, kezeli és irattdraza az igazgatdi hatdrozatokat. Gondoskodik az igazgatoi
hirdetmények, utasitasok, levelek érdekeltekhez valo eljuttatasarol.

Folyamatosan selejtezi - a selejtezési szabalyzatnak megfelelden - az elavult iratokat.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol/tagintézmény-vezet6tol utasitast kap.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.
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- Kozremiikodik a Kozpontositott Illetményszamfejté rendszer, intézményi modullal
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Tanuloi vagy sziil6i kérésre
hivatalos iratokat 4llit ki.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Vezeti a kdzalkalmazotakkal kapcsolatos papiralapu és elektronikus dokumentéciot.

- Elkésziti a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos jelentéseket a Munkatligyi Kozpont
szamara.

- Elkésziti a Kozpont fel¢ az intézmény valtozasjelentéseit (tavoliét, valtozobér,
intézményi kifizetés), a dolgozokkal kapcsolatos TB és személyiigyi feladatokat.
Elkésziti a dolgozo kérésére a kereseti, munkaltatoi igazolasokat.

- Részt vesz a pénziigyi kotelezettségvallaldsok, valamint a teljesitési igazolasok
dokumentumainak elkészitésben.

- Sziikség esetén készpénzt vesz fel és azzal elszamol.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozik, munkavégzése kdzben, telefonhivasok soran tovabba a levelezés kezelésekor

rendkiviil kortiltekintden jar el, koteles megdrizni a szolgalati titkot. Személyi, pénziigyi

adatokat csak igazgato6i engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetéssel folytatott
beszélgetések témait.

- Vezeti és Osszesiti a dolgozdk hidnyzasairdl és tavolléteirél sz6ld6 adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolés technikai lebonyolitasaban.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni.

- Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Toszeg/Tiszavarkony,.............cooeuee.

intézményvezeto

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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Pedagégiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Név:

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétfo-péntek: 8-16 ¢6ra, ha ettdl
eltéré munkarendet az intézményvezet nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalinos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetod

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Ellatja a nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjat az intézményvezetO-helyettesének/tagintézmény-vezetonek iranyitasa és
ellendrzése alatt, az altaluk meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval
végzi.

Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelds a kotelezd gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb modon okozott karért.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Fenti

Segiti az iskolatitkar munkajat. Ellatja a gépirasi feladatokat, kimutatasokat,
tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Telefoniigyeletet Iat el és biztositja az informaciok atadasat az arra illetékesek szdmara.
Az igazgato altal meghatarozottak szerint végzi és feliigyeli a fénymasolast, nyomtatast.
Esetenként feliigyeli a tanul6csoportok tizoraiztatasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Részt vesz a tanuldk feliigyeletében (6rakozi sziinetek, rendezvények, levegdztetés,
napkozi, tanuldészoba) €s kisérésében (kirandulas, fogaszat, orvosi vizsgalat, iskolan
kiviili programok).

A tanitd/tandr irdnyitasa mellett egyéni segitséget nyujt a tanéran az SNI/BTMN-s
tanuloknak az 6rai munkdban.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében és az
iskolai adminisztracioban, statisztikak elkészitésében.

Kezeli az SNI-s és a BTMN-s tanulok nyilvantartasat, végzi az aktualis feladatokat
(feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése, szakértdi vélemények valtozasa, mentesitések).
A gazdasagi-ligyviteli dolgozonak segitséget nyujt a leltarozas, selejtezés folyamataban,
Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Részt vesz az orak/foglalkozasok szemlélteté anyaganak elokészitésében.

feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetdje/tagintézmény-vezetd megbizza.
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Altalanos jogai:

Igényelheti feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat a kitlizott célok elérése érdekében.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkdja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.
Kérheti az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési és tlizvédelmi eldirasokat.
Munkdjanak ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.
Koteles betartani a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban, Héazirendben és egyéb
szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidt munkaban tdlteni.

Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre,
hatékony egyiittmiikodésre az intézmény dolgozoival.

Koteles megorizni a szolgélati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgatd felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezelhet és tovabbithat.

Szoros egyiittmiikodésben kell dolgoznia az iskolatitkarral.

Felelos kornyezete tisztasagéaért, esztétikussagaért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Toszeg/Tiszavarkony,.............cooeuenn.

intézményvezetd

A munkakdri leirdssomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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Gazdasagi ugyintézé munkakori leiras mintaja

Név:

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétfo-péntek: 8-16 ¢6ra, ha ettdl
eltéré munkarendet az intézményvezetd nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd

Alapveto feleldsségek és feladatok

Munkdjat az iskola igazgatdjanak iranyitdsa és ellenérzése, valamint a Szolnoki
Tankeriileti Kézpont K6zpont illetékes munkatarsainak szakmai timogatasaval végzi.
Munkajogilag, anyagilag és erkdlcsileg is felelds a kotelezé gondossag elmulasztasaval,
illetve az éltala egyéb modon okozott karért.

Munkakorének ellatdsdhoz ismernie kell az aldbbi belsé szabalyzatokat:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont szabélyzatai (pl. Ugyrend, Leltarozasi szabélyzat,
Bizonylati szabalyzat, Selejtezési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, stb.)
Héazirend

Egyéb szabalyzatok és eljarasrendek

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa

Koteles a fenntartd feladatainak ellatasat adatszolgaltatissal, iratelokészitéssel
biztositani.

Feladata a pélyazatokkal (TIOP, TAMOP, EFOP, Hatartalanul, stb.) kapcsolatos
gazdasagi, tUgyviteli munkadk elvégzése. A palydzatok teljes korti analitikus
nyilvantartdsa, a szamlamasolatok gytijtése, elszamolasi hataridd figyelemmel kisérése.
Pénziigyi elszamoléasok elkészitése, tovabbitasa.

A nyilvantartasok alapjan a végszamlat ellendrzi.

Szerzddéseket, kotelezettségvallalasokat elokésziti.

Teljesitésigazolasokat elokésziti, alatimasztd dokumentacidt osszeallitja.
Készpénzigényt eldkésziti, azt kezeli, az elszamolast elvégzi.

Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
intézményi koltségvetés havi teljesitését, sziikség esetén javaslatokat tesz.

Feliigyeli a tisztitoszerek, vegyszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok beszerzését.
Feliigyeli a tisztitoszerek felhasznalasat, a takaritoszemélyzetnek vald kijuttatasat,
feliigyeli a tisztitoszerek eldirds szerinti tarolasat, a biztonsagi adatlapon levd eldirasok
betartasat.

Feliigyeli az iskolatej, iskolagyiimdlcs szallitassal és az osztalyokhoz val6 eljuttatassal
kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a munkaruha, védéruha igényeket és végzi azok megrendelését,
nyilvantartasat.

Felel a katasztrofavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi dokumentacid aktualizalasaért, a
megfeleld eszk6zok, dokumentumok feliilvizsgalatanak elvégzéséért. Ennek érdekében
kapcsolatot tart a feladat elvégzését végzo szervezetekkel.
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A leltarozasi ¢€s selejtezési litemterv alapjan részt vesz a leltarozasi és selejtezési
feladatokban.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Helyettesiti az iskolatitkdr munkatarsat (székhelyen) annak tavolléte esetén.

Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
vagy a Kozpont munkatarsa megbizza.

Altalanos jogai

Igényelheti feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informdaciokat a kitlizott célok elérése érdekében.

javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol. Kérheti
az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei

A fenti

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi eldirdsokat.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatdban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.
Koteles az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban tdlteni.

Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a minds€gi munkavégzésre
¢s a hatékony egylittmiikddésre az intézmény dolgozdival.

Koteles megdrizni a szolgalati titkot.

Koteles megdvni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

eken tl kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Toszeg/Tiszavarkony,.......................

intézményvezetd

A munkakdri leirdssomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az

abban

leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

feleldsséggel tartozom.
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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Fitoé-karbantarté munkakori leiras mintaja

Név:

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétfé-péntek: 8-16 o6ra, ha ettdl
eltéré munkarendet az intézményvezetd nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalinos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetod

Munkakorének ellatasahoz ismernie kell a munkateriiletére vonatkozo utasitasokat.
Az alabbi belso szabalyzatokat:

- Munkavédelmi

- Tlzvédelmi

- Katasztrofavédelmi

- Balesetvédelmi

- Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

- Hazirend

Alapveto feleldsségek és feladatok:
- Munkdjat az iskola igazgatdjanak, valamint kozvetlen felettesének iranyitisa és
ellendrzése alatt végzi.
- Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelds a kotelezd gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb modon okozott karért.

Naponta végzendo feladatok:

- A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, hogy nincs-e sziikség valahol
hibaelharitasra.

- Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani, haladéktalanul jelenti felettesének.

- Naponta ellendrzi a tlizjelz0 berendezést, a jatszoteret, probléma esetén megteszi a
sziikséges intézkedést.

- Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a fiitéberendezések, méromiiszerek,
biztonsagi berendezések mitkodését.

- Az eseménynaplokat (kazanhdz, tlizvédelmi stb.) eldirds szerint vezeti, a hibakat,
észrevételeit abban rogziti.

- A konténert a szallitds napjan az utcara kiguritja.

- Gondozza és rendben tartja az iskola épiiletét és kornyékeét.

- Rendszeresen apolja az udvaron taldlhatd disznovényeket, ontozésérdl, védelmérol
gondoskodik.

- Tisztan tartja az esdelvezetd csatornakat.

- Rendszeresen nyirja a fiives teriileteket, a levagott flivet eltakaritja.

- A fakat, bokrokat, cserjéket tavasszal megmetszi, illetve potolja azokat.

- Osszel a lehullott lombot eltakaritja.
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Téli idészakban a teriiletéhez tartoz6 jardakrol, bekotd utakrdl eltakaritja a havat,
elvégzi a sikossdg-mentesitést.

Karbantartasi feladatai

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben, ill. az épiilethez tartoz6 meghibasodasok
kijavitasarol az alabbiak szerint:

Ajtok, ablakok, burkolélapok, falfeliiletek, jardak ....stb. javitasa.

1zz6k cseréje.

Festés, mazolas.

Vizcsapok, WC-oblitdk javitasa.

Asztalok, székek, padok, szekrények javitasa, karbantartasa.

Az éplilethez tartozo teriiletek berendezési targyainak javitasa (kapuk, kerités,
¢épiilet fala, betonjarda stb.).

e Egyéb kisebb javitasok.

e Hiba észlelése esetén jelzi azt a kdzvetlen felettesének.

Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyezteti a felettesével. Anyagbeszerzést csak
felettese engedélyével végezhet. Az anyagfelhaszndlasrél naplot vezet. Nagytakaritas
idején a nehéz fizikai erdt igényld munkaknal a takaritoknak segitséget nyujt.

A szekrényekrdl levagott lakatokrol feljegyzést vezet.

Le ¢és felszereli az oktatast segitd szemléltetd eszkdzoket €s dekoraciokat.

Iskolai linnepélyeken biztositja a technikai hatteret.

Kazanfutoi feladatai

Miiszaknaplot (kazan naplot koteles naprakészen vezetni, jol olvashatéoan €és pontosan.
Ebben szerepeljen a kiils6 és belsé homérséklet értéke indulaskor, a miiszak kozben
¢szlelt hianyossag vagy hiba feljegyzése.

Folyamatos, egyenletes hdmérséklet biztositasa a termekben, irodakban.

A kazanokat és a hozza tartoz6 berendezéseket lizemképes ¢€s tiszta allapotban tartja. A
meghibasodast azonnal jelenti felettesének és megteszi a biztonsagi intézkedést.
Koteles a rabizott kazan tekintetében minden eldirast €s sziikséges munkat elvégezni €s
a biztonsagos lizemrdl gondoskodni.

Koteles a kazdnhazat, annak el6terét a tlizbiztonsagi szabalyok betartasaval rendben €s
tisztan tartani.

Tz esetén koteles a kdrnyezetében talalhato tlizoltoeszkdzzel azonnal megkisérelni a
tliz oltasat, riasztani a munkatarsait.

Figyelemmel kiséri az iskola teriiletén 1évd elektromos, villdimvédelmi berendezések,
kémények, stb. idészakos feliilvizsgalatanak sziikségességét. A feliilvizsgalat soran
feltart hianyossagokat felettesének jelenti.

Altalanos jogai

Igényelheti feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében.

javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol. Kérheti
az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi eldirdsokat.
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- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban, az iskolai
Hézirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.

- Koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidt munkaban tolteni.

- Torekednie kell feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre €s a hatékony
egylittmikodésre az intézmény dolgozoival.

- Koteles megdrizni a szolgalati titkot.

- Koteles megdvni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Toszeg/Tiszavarkony,.......................

intézményvezeto
A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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2. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miilkodési szabalyzata — Toszeg
székhely

Az iskolai konyvtar mitkdésének alapvetd célja:

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését €s mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar felszerelése

a) rendelkezik a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiséggel — az iskola tetdterében -,
amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére €és egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara az olvasdtermében,

b) tobb mint haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) minden tanit4si napon nyitva tart a tanuldk és pedagogusok részére megfeleld idépontban.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok eldallitdsahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egyiittmiikodik a toszegi Kozségi Kozkonyvtarral.

A konyvtaros a nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) a gyljteményét folyamatos fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
b) tajékoztat a dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasokat tart,

d) a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatat biztositja,

e) a konyvtari dokumentumokat kélcsonzi, beleértve a tartds tankonyveket, segédkonyveket is.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

a) az egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézeése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtirak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

g) az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gytijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. A részletes szabalyozast ,, Az
iskolai kényvtar gyiijtokori szabalyzata” tartalmazza, mely az SZMSZ 1. szdmu mellékletét
képezi.

Az iskolai konyvtar dallomdanydnak nyilvdntartdsa

A koznevelési intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartdsba vételt 8 munkanapon beliil el kell végezni. Nyilvantartasra a
dokumentumtipusonkénti egyedi leltarkdnyveket és a SZIREN integralt konyvtari rendszert
hasznaljuk.

A konyvtaron kiviil — szaktantermekben, tandri szobaban - elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar dllomdny feltaro eszkozei

Az iskolai konyvtar dllomanya katalogusokban feltart. A hagyoméanyos cédulakatalogust az
allomany SZIREN programban torténd teljes korii feldolgozasa utan lezartuk, csak oktatési
célokra tartjuk meg. A SZIREN integralt konyvtari rendszer rendelkezik katalégusmodullal is.
Az iskola honlapjan keresztiil a vilaghalon keresztiil is lehet a konyvtar allomanyarol
tajékozodni a program megléte oOta.

A SZIREN programba allomanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhetdek, ezért nincs sziikség kiilon katalogusszerkesztésre. Iskolai konyvtarunk
LKatalogusszerkesztési szabalyzata” az SZMSZ 3. szamu melléklete.

Az iskolai konyvtdr haszndlatinak szabdlyozdsa

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, mint ilyen hasznaloi korébe tartoznak a fenntart6 intézmény
dolgozdi ¢és tanuldi. Részletes szabalyokat ,, A4z iskolai kényvtar hasznalati szabdlyzata™
tartalmazza, mely az SZMSZ 2. szamt mellékletét képezi.

Az iskolai tankonyvelldtds:

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, Tankdnyvtar néven kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Az SZMSZ 4. szamu mellékletét képezi a
,, Tankonyvtari szabdlyzat”

A konyvtaros munkakori leirdsa
Az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a ,, Konyvtaros tanar/tanito munkakori leirasa”

1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabdlyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomdnyalakitdsa:

A Tészegi Altalanos Iskola konyvtari allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az alabbiak
szerint kell végezni:
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Az oktatdsi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

= A gylijtés dokumentumtipusai

= A gylijtés kore

= A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

A konyvtar gyiijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges, alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, informdciohordozdkat:

a) konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

b) folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)

- napilapok,

- pedagdbgiai folyodiratok,

- taniigyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,

- gazdalkodassal kapcsolatos lapok,

- egyes muvelddési teriiletekhez kapcsolodo lapok.

c) egyéb dokumentumok

- nyomtatvanyok, prospektusok,

- kartografiai segédletek,

- énekes €s hangszeres zenei miivek kottai.

d) audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diak, videdk, DVD-k.

- hangz6 dokumentumok: hangszalagok, hanglemezek, CD-k,

- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, hajlithato- és merevlemezek, szoftverek,
- oktaté programcsomagok.

7re

A gyiijtés kore
A konyvtar allomédnyaba tartozé dokumentumokat az alabbi gylijtékori szempontok szerint kell

tjteni:
i};ujiskola alapvetd feladatainak megvalodsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény
gylijtékorébe tartoznak:
= lirai, prozai és dramai antologiak,
= klasszikus és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetet,
= népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei,
= ¢letrajzok, torténelmi regények,
= gyermek- €s ifjisagi irodalom
= 3ltalanos lexikonok,
= enciklopédidk,
= szotarak
* atudomany, a kultura, a hazai és egyetemes kulturtorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti sszefoglaloi,
* a tananyagokhoz kapcsol6dé — a tudomanyokat részben bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,
= az adott kornyezetre (Toszeg, Szolnok, INSZ megye) vonatkozd helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok,
= azintézmény torténetével, €letével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,
= 2 helyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,
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a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

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

tantargyi bibliografiak,

a felvételi koriilményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gytijteménye.

A gyiijtes tartalma, mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

a) a teljesség igényével gyljti:

az iskolankban hasznalatos tankdnyveket, digitalis tananyagokat
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd allasfoglalasokat

b) véalogatva gytijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei,

gyermek- ¢és ifjusagi regények,

alap- és kozépszintli altalanos lexikonok,

alap- és kozépszintli enciklopédiak,

tananyagokhoz kapcsolodo egynyelvii és kétnyelvil szotarakat,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii
¢és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolodo — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato
— alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,
szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli €s kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

az altalanos iskoldban hasznalt tantervek, ératervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
az intézmény torténetével, €életével, ifjisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,
felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az idegen nyelv tanitasat és elsajatitasat segitd tankonyvek, segédletek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat,

c) er0sen valogatva gyujti:

lirai, prozai €s dramai antologiak,
klasszikus és kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei,
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= ¢letrajzok, torténelmi regények.
A konyvtar az iskoldban hasznalatos tankonyvek, digitalis tananyagok legujabb, az oktatashoz
hasznalatos kiadasait gylijti. A gyiijtott jogszabalyok, allasfoglalasok hatalyos kiadasait szerzi
be. A konyvtar konyvritkasdgokat, régi konyveket nem gytjt.

Uj dokumentum beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének megfeleléen, a
fenntartdval tortént egyeztetés utan kertilhet sor.

2. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Az iskolai konyvtar haszndlati szabdlyzata

Az iskolai konyvtdr haszndlata, nyitvatartdsi és kolcsonzési rendje, szolgaltatdasai:

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, mint ilyen hasznalo6i korébe tartoznak a fenntartd intézmény
dolgozdi ¢és tanuldi. Az iskolai konyvtar hasznalatara kiilon engedélyt adhat az
intézményvezetd. A konyvtar allomanyanak Osszetétele szerint biztositja a helyben hasznalatot
¢s a kdlcsonzést nyitvatartasi idejében. Az iskolai konyvtar heti 22 6raban tart nyitva.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanévben az intézmény munkaterve tartalmazza. Ha a
konyvtar valamilyen okbdl zarva tart, arr6l a tanuldk a konyvtar ajtajan értestilnek.

Beiratkozas
Az iskolai konyvtar latogatasanak és a szolgaltatdsok igénybe vételének feltétele, hogy a
felhasznalo adatait regisztraltassa, beiratkozzon. Ehhez sziikséges az alabbi adatok rogzitése a
SZIREN integralt konyvtari programban és a kdlcsonzo tasakon:

= név

= sziiletési hely és id6

" anyjaneve

= 3lland¢ lakhelye

* atanulo6 osztalydnak megnevezése

Az adatok igazolasara tanuloktol didkigazolvanyt, dolgozoktol személyi igazolvanyt és lakcim
kartyat kértink.

A beiratkozads egy tanitasi évre szol és megujithato, addig ameddig az adott személy az
intézmény dolgozoja vagy tanuldja. A beiratkozassal, regisztraldssal a konyvtarhasznalo
kotelezi magat a konyvtarhasznélati szabdlyok elfogadasara. Az adatokban bekovetkezett
valtozasokat az olvaso koteles 15 napon beliil a konyvtarossal k6zolni, aki a valtozasokat az
adatlapon és a SZIREN programban is javitja.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak hasznalata ingyenes.

Kolcsonzés:

Kolcsonodzni a tanulok szdmadra csak az allomany erre kijelolt részét lehet. A dokumentum
kolesonzésénél (kivéve a tartds tankonyvek) az olvaso jegy haszndlata megmaradt, melyen az
olvasoé nevén, lakcimén, kitoltés datuman, a kdnyvtar bélyegzo6jén, a konyvtaros aldirdsan tal
rogzitjiik a lejarati ddtumot és a kdlcsonzott dokumentum szamat. A konyvek kolcsonzési ideje
a tanulok szdmara 1 honap, hosszabbithatd kétszer 2 hétre. Egyszerre maximum 3 konyv
kolcsonozhetd. A tanuldk csak konyvet kdlcsondzhetnek.

Az iskola dolgoz6i maximum egy tanévre kdlcsondzhetik a konyveket és a hozzajuk tartozod
CD mellékleteket. Egyéb dokumentumot (CD, DVD, videokazetta) tanitasi oOrdkra
kolcsonozhetnek. Az interaktiv tananyagot tartalmazd DVD-ket a szaktanarok 1-1 tanévre
kolcsonozhetik. A térképeket, atlaszokat, fali tabldkat és a segédkonyveket az iskola
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szaktantermeiben taroljadk a szaktanarok. A tartdés tankonyvek kolcsonzési ideje jellegétol
fliggden 1-4 tanév, darabszama igény szerint valtozo.

Az iskolai konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat tanév végén vagy az iskolabdl valo
végleges tavozas eldtt mindenkinek kotelessége a konyvtarnak visszaszolgaltatni. A hataridore
vissza nem hozott kdnyvek esetén a tanulokat felszolitassal figyelmeztetjiik a lejarati id6 utan
2 héttel, 4 hét elteltével a tanuld osztalyfonokéhez is eljuttatjuk a felszolitast. Az elveszett,
megrongalt konyveket, a tanuld koteles masik példannyal potolni.

Konyvtdr haszndlata, szolgdltatdasok:

Az iskolai konyvtarban nem tartézkodhat senki, ha nincs ott a konyvtaros.

A konyvtar latogatasa torténhet csoportosan vagy egyénileg. Az egyéni hasznalat csak a
konyvtar nyitvatartasi idejében lehetséges, igénybe vehetd szolgaltatdsok: helyben hasznélat,
kolcsonzés, szamitogép hasznalat, tdjékozddas. Csoportos hasznalat lehetséges nyitvatartasi
idon tal is, de a konyvtaros tanar jelenléte mellett, tanorai vagy napkozis foglalkozéasok
keretében.

Helyben haszndlat: A konyvtarhasznalok minden korlatozas nélkiill kézbe vehetik a
szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat.

A raktéarban tarolt dokumentumokat a konyvtarostol kell kérni.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak iigyelnie kell azok épségére, tisztan
tartdsdra. Rongdalds, csonkitas, beleiras, aldhuzas stb. esetén a konyvtidros a dokumentum
hasznalatot koteles felfiiggeszteni €s az okozott kart megtérittetni.

Konyvtarkozi kdlesonzés:

- Az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gylijteményében nem talalhatdak meg
konyvtarkozi kolesonzés utjan szerzi be a felhasznalonak.

Ezen dokumentumok hasznélatdnak feltételeit a kolcsonzd konyvtar szabja meg. Ha a
kolcsonado konyvtar téritési dijat kér, azt a felhasznalonak kell megtéritenie.

A dokumentumok masolatban torténd kolcsonzése esetén a felhasznalot terheli a masolasi dij.
- Mas konyvtarak részere

A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat mas konyvtarak felhasznaloi szamara is
hozzatérhetové teszi konyvtarkézi kolcsonzés utjan. Csak a tobbpéldanyos konyveket
kolesonodzziik ily médon, mésolatszolgaltatast nem végziink.

T4ajékoztatas:
Tajékoztatason a konyvtari dokumentumokrél, a konyvtar miikodésérdl, szolgéltatasairol

torténd, kutatomunkat nem igényld, szobeli tajékoztatast értjiik.

A tajékoztatas kiterjed:

- a konyvtari rendszerre, a konyvtari halozatok és egyiittmitkodési korok, mas konyvtarak
gyljtokorére, allomanyara, szolgaltatasaira;

- az intézmény hasznélatara, gylijtékorére, szolgéltatdsaira;

- a konyvtar alloményarol katalogusok, az intézmény altal épitett adatbazisok segitségével;

- az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérhetd informaciokra;

- Interneten elérhetd informaciokra.

Az iskolai konyvtarban is érvényesek az iskolai hazirend szabalyai.
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3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai
A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadés sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret -(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
e megjegyzések

e Kkotés: ar

e [SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
e kozremukodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi kataloégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tankdnyvellatast elsdsorban az alabbi jogszabalyok hatalyos rendelkezéseinek

o figyelembe vételével kell megszervezni: a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény,

e a Nemzeti Koznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXIL torvény

e a Nemzeti Koznevelés tankdnyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtdsarol, valamint a tankonyvelladtdsban kozremiikodok
kijelolésérdl szolo 501/2013. (XI1.29.) Kormanyrendelet

e atankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet

A tankonyvek kivalasztiasanak elvei:

Az alkalmazott tankdnyveket a munkakozosségek valasztjdk ki a tanuldcsoportok szamara
felsébb szintli jogszabaly alapjan. A munkakozosség hatdrozza meg a tanulok altal hasznalt
segédleteket a tanév soran. Tanulmanyi segédlet lehet kotelezd és ajanlott olvasmany,
feladatgytijtemény, fogalomtar. Uj tanuldsi segédlet beszerzésére az iskola mindenkori
gazdasagi helyzetének megfelelden, a fenntartoval tortént egyeztetés utan, keriilhet sor.

A tankonyvrendelés és terjesztés iitemterve:

Az iskola a felsObb utasitas alapjan kijelolt hataridore elkésziti a tankdnyvrendelését. A
potmegrendelés leadasi hatarideje szeptember 5. A tankonyvrendelésnél az iskoléba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést
oly mddon kell elkésziteni, hogy — beleértve a tankonyvtadmogatast, a tankonyvkdlcsonzést, a
tankonyv napkozis, illetve tanuld szobai elhelyezését — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét. A tankonyvterjesztés lebonyolitasara,
annak iskolai koordinélasaval az intézményvezetdnek ki kell jel6lnie a tankonyvfeleldst. Ezért
a tevékenységért dijazas illeti meg az adott személyt, melyet a vele kotott szerzodésben
rogziteni kell.

A KELLO teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit.
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A tankonyvtamogatas rendje:

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében az 1-8. évfolyam valamennyi, a nappali
rendszerli oktatdsban résztvevd tanuldja, valamint a nemzetiségi és a gyogypedagdgiai
nevelésben oktatasban részesiilok alanyi jogon ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak.

A tartds tankonyvek kolcsonzése, kdrtéritése és konyvtarbol valo vasdrldsa:

A tartds haszndlatra késziilt tankonyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell az ingyenességre
jogosult birtokéba adni. Az ingyenességre jogosult tanul6 birtokdba a hasznalat jogat a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet
vagy kell tenni. A tanulo, illetve a kiskora sziiléje koteles a tankdnyv, szotar,
szoveggyljtemény, atlasz elvesztésébol, megrongalodasabol szarmazo kart az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A
kolesonzott tankonyv, szotar, szoveggylijtemény, atlasz a tanuld részére értékesithetd. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
Osszefliggod kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A fentiekben leirtak alapjan a kdvetkezok szerint jarunk el:

Kolesonzes, karterites:

Az ingyenes tankonyveket intézményiink az iskolai konyvtarbol vald kolcsonzéssel tudja
biztositani.

A tartés tankonyveket egyedi nyilvantartasba vessziik. Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. Ezeket a tankonyveket a
diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. A tanulok a tanév soran
hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. Ennek szovege:

JA23
Toszegi Altalanos Iskola
5091. Tészeg, Rakoczi ut 30.

Ertesités
Név: «Név»  nappali tagozatos «Osztaly» osztalyos tanuld
Oktatasi azonositd szam: «Oktatasi_azonosito»
Anyja neve: «Anyja_neve»
Cim: «Lakcim»
Sziiletési hely, id6: «Sziiletési_hely»«Sziiletési_id6»

részére az iskola timogatést biztosit az alabbi listdban szerepld tankényvek megvasarlasdhoz.

Kod Szerzé/cim

A tankényvforgalmazoé e lista alapjan adhatja ki a tankdnyveket, melyrél a szamlat az iskola nevére allitja ki, melyet az
intézmény atutalassal teljesit. A tanuld/sziil6 alairasaval igazolja az atvételt.
Datum: TOSZEZ, ....ovvviviiiiiiiiiiniins

PH. i
111



intézményvezetd/ tankonyvfelelds
Alairasommal igazolom a tankonyvek lista szerinti atvételét:

tanuld/sziild
Azokat a tankonyveket kérjiik vissza tanév végén, melyeket kovetkezd tanév(ek)ben ki tudunk
kolcsondzni mas tanuloknak. A tartdos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a
tanulonak és a pedagdgusoknak kotelessége megdrizni azok épségét. A kdlcsonzott
tankonyvekbe sem a tanuloknak, sem a pedagogusoknak beleirniuk nem szabad.

A nem rendeltetésszerii hasznalatbol (firkalas, tépés, szakitas, foltok, pecsétek, és egyéb
rongaléas) eredd karokozés esetén, a tanév végén ezek értékét meg kell tériteni a kovetkezd
modon:

e tanév elején Ujonnan kdlcsonzott tankdnyvet 90 %-os aron,

e tanév elején 2. éve hasznalt tankonyvet 60 %-os aron,

e tanév elején 3. éve hasznalt tankonyvet 30 %-os dron

A tanuld/sziilé/gondviseld a kartérités 0sszegét befizetheti készpénz atutalasi megbizassal (a
tankonyvfelelds altal kiallitott csekkel) vagy banki atutalassal a Szolnoki Tankeriileti Kozpont
keretszamlajara.

A négy vagy tobb éve hasznalt tankdnyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezekre a
kartérités nem vonatkozik. Amennyiben bizonyithatéan pedagdgus irt a tanulo altal kdlcsonzott
tankonyvbe, a kartéritést a pedagdgusnak kell befizetni.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tankonyvek konyvtarbdl valo vasarldasa

A tanulo az iskolai konyvtarban 1év0 tankonyveket megvasarolhatja, ha azokbdl - a
konyvtaros megitélése szerint — elegendé példanyszadm marad az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz. A vasarlas szandékat elegendd szoban bejelenteni. Ha a tankonyv
megvasarolhatd a konyvtaros Belsd bizonylatot allit ki annak értékérdl, mely Osszeget a tanulo
koteles befizetni. Ezutan adhat6 ki szamara a tankonyv. A tankonyvek értékét a konyvtaros
hatdrozza meg aszerint, hogy hany éve hasznalt, milyen allapotban van és sziikséges-e a
normativa 0sszegébdl potolni azt a konyvtar szamara.

3. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata —
Tiszavarkony - tagintézmény

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar elnevezése: Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Konyvtar
Cime: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

Fenntarto: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
Az iskolai kdnyvtar nem 6nalld, a Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézményének
része.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar zart, szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti.

112



A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek és egyéb konyvtari dokumentumok kdolcsonzése és olvasotermi hasznélata,
valamint az egyéb szolgaltatasok (pl. informécido szolgaltatds, internet hasznalat)
téritésmentesek.

Elhelyezése: Az iskolai konyvtar a Kozségi Onkormanyzat iskolaval szomszédos épiiletének I.
emeletén kapott helyet. A konyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezésiiek. Munka-
asztal, olvasoi asztalok, székek egészitik ki a szabadpolcos berendezést.

Informatikai felszereltség: 1db tanari szamitdégép, 1db a Szirén integralt konyvtari rendszert
tartalmazd laptop és 4 db a haszndlok rendelkezésére allo asztali szamitégép. Projektor
hasznalat megoldhato6.

Személyi feltételek

A konyvtarostanari feladatokat jelenleg az intézmény féallasu, segédkdnyvtaros
szakképzettséggel rendelkezd pedagogusa latja el a tantargyfelosztasban meghatarozott
orakeretben.

A 27/2016. EMMI rendelet -az emberi erdforrasok minisztere dgazataba tartozé
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményei - valamint a 2011. évi CXC tv. a nemzeti
koznevelésrol 54. fejezet 98. § (7) bekezdése értelmében a segédkonyvtaros szakképesitéssel
rendelkezd pedagdgus képzettsége megfelel az iskolai konyvtar miikddtetéséhez.

A konyvtar mitkodését meghatarozo fontosabb vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérdl

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

14/2001. (VIL.5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

Kozlemény az iskolai konyvtarak szakfelligyeletének részletes szempontrendszerérdl
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban
kozremiik6dok kijelolésérol

2. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtar SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
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Az iskolai konyvtarra vonatkozd jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények (20/2012 EMMI 165.
§)

- a hasznalok altal kdnnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartés
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Helyzetelemzés

Konyvtarunk helyisége nagyobb létszamu (14 f616tti) osztalyok fogadéasara sziikosen alkalmas.
A nyitva tartasi id6t a tanulok szamara legoptimalisabb iddszakra szervezziik a lehetdségek
fliggvényében.

A rendeletben eldirt konyvmennyiséggel rendelkeziink, bar az dllomany jelentds része kb. 50%-
a elavult, ill. selejtezésre var. Az alloméany szabadpolcos elhelyezésti.

Technikai feltételeink megfeleléek, rendelkeziink a nyilvantartasok vezetésé¢hez sziikséges
eszkozokkel. Négy szamitogép a konyvtarhasznalok rendelkezésére 4ll, az internet kapcsolattal
és a kissé elavult gépek miikodésével azonban sok a probléma. Fénymasolasra, nyomtatdsra az
iskola épiiletében van lehetdség.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a kozségi konyvtarral (Konyvtar, Informécids és Szolgaltatdo Hely
5092 Tiszavarkony, Iskola u.6.) és a megyei konyvtarunkkal a Verseghy Ferenc Konyvtarral.

Konyvtarosunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
3. Az iskolai konyvtar alap és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar alap és kiegészité feladatai — a 20/2012 EMMI rendelet 166. § (1), (2)
bekezdésének megfeleléen
Alapfeladatok

a) gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

c) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészitd feladatok

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

/) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasdban az alabbiak szerint:

— Segiti a tankonyvrendelés elkészitésében a tankonyvfelelés munkéjat azzal, hogy a
kovetkezd tanévben hasznaland6 tankdnyvek esetében megadja a rendelkezésre allo
példanyszamot.

— Allomanyba veszi tankonyvfelelds altal - a megfelelé dokumentumokkal (szallitolevél)
-atadott tartos tankonyveket,

— kiosztja a tartos tankonyveket, a tankonyvfeleldssel és az osztalyfonokokkel kapcsolatot
tartva,

— koveti a kiadott tartos konyvek elhasznalodasanak mértékét,

— kozremiikodik a tanév kozben érkezd tanulok tankdnyvvel torténd ellatdsaban,

— a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamdéra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

— atanév végén beszedi a tartos tankonyveket.
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MYILATKOZAT
targs tankdnyvek atvételérdl a tanévre

Tanuld neve:

Oktatasi azonosito:

Osztaly:

Alulirott sziild/gondviseld alairasommal igazolom:

- & felsorolt, iskolai kinyvtarba bevételezett tartds tanknyweket _  atvettem.

- & tartds tankinyveket a tanév utolsd napjéig visszaszolgaltatom.

- Tudomasul veszem, hogy a 2001, &vi X0VIIL tdrvény 8. § (B) bekezdése alapjan a kinyvekert anyagi
felelosséggel tartozom, a tankonyv elvesztézebdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak meg

kell téritenam.

| rakt.szam cim ar lelt.sz.

Tajekoztatd

1. Rendettetésszerd hasznalathdl eredd értékosdkkangs esetén a tanulot (kiskond esstén a 52018, gondviseldt) nem tarheli
kertéritési kitalezettséz.

2. & tanulé (gondvizeld) hibajabdl eheszett, hasmalhatatlanul silyosan megrongalt (gylt, tépett, Ssszefirkait, hidnyos,
3tazott] tankGrywet 3z atwetelkori Ertékanek megfelald Ssszagben kell megtériteni.

indokidssal kérheti. & kerelemirdl az igazgato dont a2 osztéhyfdndk (szaktanar), illetve az iskolai kinyviaros, szOkseg esetén
gyermekvedeimi felelds véleménye, javaslzta alapjan.

4. A tartos tankSrywek haszndlat jogat & tanuldi jogvizzony fennélliza alatt sddig sz iddpontig kell & tanuld részére
birtositani, ameddig az adott tantérgybdl 3 helyi tantery alapjan a felkészités folyik.

5. A tankomywkDlcsonzéssel, a tankomype-értekesitésszl, = tankBmyy  elvesztésével, megrongslisaval okozott kdr
megterivésevel, @ kartéritési kotelezettség mérséklssevel, illetve elengedésevel Seszefilggn kerdessket az arra jogosultak
veleményszése utén az kola hézirendje szabalyozza.

Tiszavarkony,

szl eondviseld

Kapja: szils

teokanedelRls

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- az intézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol (pl. tanari, osztalyok, szdmitastechnika
szaktanterem) lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket kiilon
nyilvéantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése ,
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— tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmdnyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

— a konyvtari dokumentumok helyben hasznalata,

— informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

— tajékoztatds nyuqjtasa a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

— konyvtarkozi kolcsonzeés

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasainak igénybe vételével,

— Csoportos hasznalat
Az osztéalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktandrok,
a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

— konyvtarhasznalati 6rak és egyeb foglalkozéasok tartasa (a konyvtaros tartja),

— nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

— t4jékoztatds nyqjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti.

A tanuld/dolgoz6 automatikusan a konyvtar olvasdjava valik amint az iskolaval tanuloi
jogviszonyt/munkaviszonyt létesit. A tagsdg a jogviszony/munkaviszony megsziinésével
szlinik meg. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezeto-
helyettes tajékoztatja a konyvtarost az allomanyvédelem érdekében.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- ¢és internethaszndlat és minden egyéb konyvtari szolgaltatas téritésmentes.
Nyomtatasra, fénymasolasra csak nagyon indokolt esetben van lehetdség, ha az a tanulo iskolai
tevékenységéhez kotddik (pl. az iskola pedagdgusa altal kért szorgalmi feladatok,
tehetséggondozas, felzarkoztatds érdekében torténik). A nyomtatasért, fénymasolasért sem
kérhetd téritési dij. Egyéb nyomtatasra, fénymasolasra térités ellenében sincs lehetdség.

A konyvtarhasznalat fobb szabdlyai

- Az iskolai konyvtar zart konyvtar, szolgaltatasait az intézmény tanuldi €s munkavallal6i
vehetik igénybe.

- A konyvek kolcsonzésének idoétartama szorgalmi idében 3 hét, amely kétszer
hosszabbithatd 3-3 héttel, amennyiben nincs eldjegyzés az adott konyvre.

- Az audiovizualis dokumentumok nem kolcsondzhetdek a didkok szamara.

- A tanulok egyszerre 3 dokumentumot kolcsondzhetnek, a dolgozok esetében nincs
korlatozas.

- Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

- Az alkalmazottak részére a kdlcsonzés 1 tanév.

- A nyari szlinidOre torténd kolcsonzés megbeszélés targyat képezi.
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A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed.

- A tartds tankonyvek arra az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja.

- Egyéb dokumentumok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A részletes szabalyokat ,, Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata” tartalmazza, mely az

SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a

tanulok a konyvtar ajtajara illetve az iskola hirdetdjére kifliggesztett, valamint az iskolai
honlapra www.endrekiralyiskola.hu felkeriilt informéciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett 1 asztali szdmitdgép, valamint a Szirén integralt Konyvtari
Rendszert tartalmazo laptop a konyvtaros munkagépe, a tobbi gépet a tanuldk is hasznalhatjak
a konyvtaros feliigyelete mellett.

Az iskolai konyvtar gyijtokore

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszera
¢s folyamatos gytijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyiijtdmunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gylijtékor hatdrozza meg.

A gyljtokor megallapitasanal alapvetd cél, hogy tiikrozze az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagdgiai szellemiségét, modszereit, feleljen meg a tanari,
tanuloi kozosség igényeinek.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az SZMSZ 1. szamt melléklete

Az iskolai konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

A konyvtar szamara vasarolt, ill. az ajandékba kapott dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba
kell venni. A nyilvantartasba vételt 8 munkanapon belll el kell végezni. Nyilvantartasra
cimleltarkonyveket és a SZIREN integralt kdnyvtari rendszert hasznaljuk.

A koényvtaron kivil — szaktantermekben, tanari szobaban - elhelyezett dokumentumokrol leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar allomany feltaré eszkozei

A hagyomanyos cédulakataldgust nem alkalmaztuk, az allomany feltarasa a SZIREN programban
torténd feldolgozasa utan valdésult meg 2016-ban. A SZIREN integralt kényvtari rendszer
rendelkezik kataldgusmodullal is.

A SZIREN programba &llomanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljdban elérhetbek, ezért nincs szikség kuldn kataldgusszerkesztésre. Iskolai kdnyvtarunk
.Kataldgusszerkesztési szabalyzata” az SZMSZ 3. szamu melléklete.

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Az SZMSZ 4. szamt mellékletét képezi a
,, Tankényvtari szabalyzat”

A konyvtaros munkakori leirasa
Az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a ,, Kényvtdaros munkakéri leirasa”™
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar legalapvetébb sajatos feladata
az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszera
¢s folyamatos gytijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyiijtdmunka
szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- s mellék gylijtokor hatarozza meg.

Konyvtarunk gyiijtokorét alapvetéen meghatarozo tényezok
- Konyvtarunk tipusa: altalanos iskola iskolai kdnyvtara, amely a Szolnoki Tankertileti Kézpont
fenntartdsaban miikodik, zart konyvtar, az iskola része.
- Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljaink megvalésitasaban. Allomanyaval
segiti a didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével az alsé tagozaton a tanitoval
egyeztetve barmelyik tanoran, esetleg napkoziben, felsé tagozaton az informatika, a magyar
nyelv-¢és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra
keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
A konyvtar gytjtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtdr olyan Aaltalanos gytjtokorti konyvtar, amely meg6rzi, feltarja,
szisztematikusan gyljti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzédk az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat.
Fo6 gytlijtokor:
A tanulés, tanitds soran eszkdzként megjelend

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei valogatva

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek gyermekirodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjisagi regények, mesék, gyermekversek

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- szotarak

- a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- az éltalanos iskoldaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- kozségiinkre, intézményiinkre vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
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- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- akilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- folyoiratok, gyereklapok

Mellék gytijtokor (a f6 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD ROM-ok
- az oktatassal, taniigyiranyitassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gylijteménye, statisztikai
kiadvanyok

Tipologia / dokumentumtipusok:
- irdsos, nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyoiratok
- térképek, atlaszok
- audiovizudlis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (CD)
- Szamitdgépprogramok, szdmitdgéppel olvashatd ismerethordozok
- CD-ROM, multimédias CD-k , oktatbcsomagok

Egyeb dokumentumok:
- pedagdbgiai program
- SZMSZ
- Hézirend
- oktatocsomagok
- tarsasjatékok
A gylijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és valogatva
gyljti a helyi Pedagogiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Teljességgel
egyetlen szaktudomany dokumentumait sem gytjthetjiikk. Az dlloményalakitas soran arra kell
torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal, tartalmilag
teljes legyen.
Kézikonyvtari allomany
Az internethasznalat miatt az utobbi idoben hattérbe szorult a kézikonyvtar hasznalata.
Ha az anyagi er6forrasok engedik, célszerli a ,,kettds hozzaférés” biztositasa (nyomtatott +
elektronikus formaban).

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

- egynyelvii szotarak, fogalomtarak

- kétnyelvii szotarak

- az egyes tantargyak dsszefoglald kézikonyvei, szoveggytijtemények,

adattarak, atlaszok, hatarozok, kronologidk, tablazatok, kronika jellegii miivek

- oktatasi segédletek (az oravezetéshez hasznalatos miivek)

- 1iskolatorténeti anyagok
Ismeretkozlo irodalom
A tananyagot kiegészitd, a gyerekek érdeklddéséhez igazodo, életvezetésiiket,
onmiivelésiiket, szabadidds elfoglaltsdgukat tdmogatdé dokumentumok.

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo alapszinti szakiranya konyvek

120



- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszintii konyvek (erds valogatassal)

- a tanult targyakban val6é elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd tajékozodast kielégitd
kozépszintli ismeretterjesztd irodalom

- informatikédval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten)

- kommunikacids készségek fejlesztését célzd dokumentumok

- kornyezetvédelmi nevelés és az egészségnevelés irodalma

- aszabadidd helyes eltoltéséhez kapcsolodo szakirodalom

- ¢évforduldk, megemlékezések, tinnepélyek megrendezéséhez kapcsolodo irodalom

- oktatasi-nevelési-pedagogiai szakirodalom

- helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek

- oktato-neveld munkahoz, az egyes miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és a
tanuloi sziikségletekhez igazodé tankdnyvi dllomany

- Ide tartoznak:

- Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, témazaré feladatlapok 1-1 példanya

- tartds tankonyvek (az osztalylétszamoknak megfeleld példanyszamban)

- palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

- iskolatorténeti munkak

Szépirodalom
Kiemelten gytlijtenddk a tanterveinkben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsoldodo szépirodalom
Ezek kore:
— hazi és ajanlott olvasmanyok (kiemelten, a teljesség igényével)
— atananyag altal meghatéarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott miivei
— antologidk
— népkoltészeti irodalmak
— kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar és angol szerzok miivei
— ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek
— angolnyelvili gyermek szépirodalom
— regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Konyvtari szakirodalom
A konyvtari szakirodalom a konyvtaros segédkonyvtara. Tartalmaznia kell az aldbbiakat:
— a konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsdhoz szilikséges moddszertani konyveket
(kiemelten)
— atdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- €s segédkonyveket (kiemelten)
— a konyvtari feldolgozd munka szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazé segédleteket
(kiemelten)
— konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket (er6sen valogatva)
— ¢s tantargyi bibliografiakat (erésen valogatva)
Hivatali segédkonyvtar
Tartalmaznia kell az iskola vezetdsége részére az intézmény mukodésével, iranyitasaval
kapcsolatos dokumentumokat.
Ezért gylijtenie kell az iskola:
-irdnyitasahoz, igazgatasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket (erésen valogatva)
-az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai programjanak ¢és helyi
tantervének, Hazirendjének és egy€b szabalyzatainak aktualis példanyait

121



A konyvtari dokumentumok beszerzése pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden
esetenként torténik. A beszerzésrdl a munkakozosségvezetok szakmai tanacsait figyelembe
véve a konyvtaros tesz javaslatot. A beszerzéshez minden esetben az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa sziikséges. A fenntartod eldirdsainak megfelelden kell eljarni a beszerzések
soran.

A gylijtemény tartalmi o6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

Vélogatva gytijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti alaptantervhez
kapcsolddva a teljesség igénye nélkiil a:

- lirai, prozai és dramai antologiak

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- k6zép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

- az altalanos iskolédban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo ajanlott olvasmanyok

- az Gjonnan belépd tantargyak segitését szolgalo konyvek

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

- tematikus antologidk

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjiisagi regények

- mesék, versek

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- megyénkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- folydiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloméanyéaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszertien alakitott allomany tiikkr6zi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
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iranyzatait, moédszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezeés €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

Gyarapitas

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan a gyiijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik.

A vésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, az intézményvezetd és a fenntartd
jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szdmdara szerzeményezett dokumentumokat (szédmla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megodrzése az iskolatitkar feladata.
Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari irattdrban is el kell helyezni.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartést kell vezetnie a konyvtarosnak.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl rendelet és szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzio, 17. oldal, utolsé szdmozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,
gerinc)

Vegleges nyilvantartas

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

A végleges nyilvantartds formai iskolankban: cimleltarkonyv, valamint a Szirén integralt
konyvtari rendszer.

A szamitogépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi
nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilonb6zd
dokumentumokro6l kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

ldoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar d&tmeneti
iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megérzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.

Az iddleges nyilvantartas formai: kardex.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrdl Osszesitett (brostira) nyilvantartas
vezethetd.

ldoleges megorzésre mindsithetok a kovetkezo dokumentumok:

- brostrak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
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Allominyapasztis

Az é4lloméany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az alloméanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

- tervszerl allomanyapasztas;

- természetes elhasznalddas;

- hidny

Tervszerii allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar alloméanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.
- Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
- Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanul6i igény az
alabbiak miatt:
e megvaltozik a tanterv;
valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja, szerkezete;
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket;
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

- Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek haszndlat kozben megrongalddtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

- Hiany

Az allomanybol hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

- a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

- dllomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
intézményvezetd engedélyével a fenntartod hataskore.

Az ideiglenes megdrzésre szdnt dokumentumok torlése az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.

A kivonas nyilvantartasai

- JegyzOkonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarknyvbol az intézményvezetd
alairdsdval ¢és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

- Melléklet:

torlési jegyzék az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil),
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A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi ¢és targyi feltételek keretein beliil felelés. Ezért
meghatarozott 1dokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol, a
nyilvantartdsok pontossagarol.

Az éallomany ellendrzése (leltarozasa)

fenntarto, ill. intézményvezetdje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozéas esetén az atvevo
konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozés végrehajtasaért, annak személyi
¢s targyi feltételei biztositasaért az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelOs.

- Az é4llomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

- A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellendrzés tipusai

- jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili;

- mddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi;
- mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitdgépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellenérzés soran kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

Az ellendrzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az intézmény vezetdjének.

A zar6 jegyzokonyv mellékletei

- a leltarozés kezdeményezése;

- a jovahagyott leltarozasi litemterv;

- a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az dallomany jogi védelme

- A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért,

amennyiben rendelkezésre all valamilyen beszerzési keret, annak a felhasznalaséaért.

- A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért;

- A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar is felelds;

- A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal , a takaritonal, és az iskola gazdasagi
irod4jaban helyezenddk el. A kulcsok indokolt esetben (vis maior, betegség) az iskolavezetés
tudtaval elkérhetd.

Az allomany fizikai védelme
- A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a vizzel
oltas!
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- A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoraan iigyelni
kell a kdnyvtar tisztasdgara (takaritds, portalanitas, fertdtlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:
- leltarozasi iitemterv;

- zard jegyzOkonyv és mellékletei.

- Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban fiizetben vezetjiik a kolcsonzéseket, de tervezziik a szamitdogépes
kolecsonzési nyilvantartasra valo attérést.

A kényvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait €és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3.sz. melléklet) rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének 2. szamu melléklete

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart, az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Ett6l eltérni az intézményvezetd engedélyével lehet.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarhasznald koteles a konyvtar hasznalati szabalyzatanak betartdsara, amely a
tanulokkal az elsé csoportos konyvtarlatogatason keriil ismertetésre, majd a konyvtarhasznalati
orakon.

Az intézmény dolgozdi, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasaval a
konyvtar SZMSZ-ét is elfogadjak, amely melléklete jelen szabalyzat.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez, az oOrarendhez. A
kolesonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara illetve az iskola hirdetdjére kifliggesztett,

valamint az iskolai honlapra www.endrekiralyiskola.hu felkeriilt informaciokbol

tajékozodhatnak.

Jelenleg a tanuldi és dolgozoi kdlcsonzeés egy erre a célra évente megnyitott kolcsonzési fiizeten
keresztiil torténik, amelyben a kezelt adatok :

- név

126



- osztaly (tanuld esetében)

Tervezziik a Szirén integralt konyvtari rendszeren keresztiil torténd kolcsonzés bevezetését.
A kezelt adatok:

- név

- sziiletési hely, id6

- anyja neve

- lakcim

Tanuloknal ezen feliil a tanul6 osztalya

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartashoz a konyvtari nyilvantartdsokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

Tartozas esetében sziikség lehet egyéb tanuldi adatokra (gondviseld neve, elérhetdsége),
amelyekhez a konyvtaros-tanar a KRETA rendszeren keresztiil hozzaféréssel rendelkezik.

A dolgozdk esetében a személyi igazolvanybol €s a lakcimkartyabol torténik az adatok felvitele.

A konyvtar szolgaltatdsai:
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtar szolgaltatasai, amelyek:
- kdnyvtarlatogatas
- alloméanyfeltard eszk6zok hasznalata
- informacid a kdnyvtar és a konyvtari rendszer alloméanyardl, szolgaltatasairol
- altalanos és szakirodalmi informaciok nyujtasa
- irodalomkutatas, bibliografidk készitése
- a hasznalok segitése az informacio keresésben
- internet hasznalat
- kiéllitasok, rendezvények, ir6-olvaso talalkozok, vetélkedok szervezése
- konyvtarhasznalati 6rak, csoportos foglalkozasok
- helyben hasznalat
- kolcsonzés
- konyvtarkozi kolcsonzés
- kozosségi szolgalatukat teljesitd didkok fogadasa
A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kolesonzés,
- csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok
Az intézmény dolgoz6i szdmara konyvtar minden dokumentuma, szolgaltatasa és az ezekhez
sziikséges technikai eszk6zok helyben igénybe vehetok.
A tanulok csak az allomany szamukra kijel6lt részét hasznalhatjak, a technikai eszkozoket csak
a konyvtaros feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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- Dokumentumokat elvinni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzités utan szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel vagy fiizetes kolcsonzéssel
torténik.

- Kolcsonodzni a tanuloknak csak a szamukra kijeldlt alloméanyrészbdl lehet.

- A tanulok csak konyvet kolcsondzhetnek.

- A kolesonozheté darabszam: max. 3 dokumentum a tanuldk esetében.

- Ugyanabbdl a dokumentumbdl a tanul6 csak egyetlen példanyt kdlcséndzhet.

- Kolcsonzési hatarido : 3 hét

- Hosszabbitasi lehetdség: Kétszer 3 hét (amennyiben nincs eldjegyzés rajta)

- A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s
hosszabbitdsa a tanév végéig lehetséges.

- Az iskola dolgoz6i maximum 1 tanévre kolcsonozhetik a konyveket és a kapcsolodd
CD mellékleteket.

- A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

- Az interaktiv tananyagot tartalmazé DVD-ket a tanitok, szaktanarok 1 tanévre
kolesonozhetik.

- Az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz a tanuld addig kolcsondzheti az adott
tankonyvet, amig az adott tantargyat tanulja.

- A pedagogus arra az iddszakra kolcsondzheti a tankonyvek pedagoégusok szamara
beszerzett példanyait, ameddig az adott tantargyat tanitja.

Az iskolabol tavozo, illetdleg elballago tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott  tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd helyettes, illetve
osztalyfonok tajékoztatja a konyvtarost.

A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

A tanitasi év végén a tanuloknak a konyvtarbol kolesonzott tankonyveket és egyéb konyveket
vissza kell adniuk.

Jelezniiik kell, amennyiben valamelyik konyvet tovabb szeretnék kdlcsondzni.

A nyari szlinidére torténd kdlcsonzés megbeszélés targyat képezi.

A nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed.

A tankonyvekre vonatkozd részletes szabalyokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza, amely
jelen SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

A kolcsonzés alatt 1évé dokumentumra — olvasoi kérés alapjan — eldjegyzés veheto fel. A
dokumentum beérkezésérdl az olvasot a konyvtar értesiti. Ebben az esetben a dokumentumot
meghosszabbitani nem lehet.

A hatéridére vissza nem hozott dokumentumok esetében a tanuldkat szébeli felszolitassal
figyelmeztetjiik a lejaratot kovetd 3 hét mulva, eldjegyzés esetében haladék nélkiil.
Amennyiben eredménytelen volt a felszolitas, a tanuld osztidlyfonoke segitségét kéri a
konyvtaros.

Amennyiben tovabbra sem hozza vissza a tanulé a kdlcsonzott dokumentumot, a tanuld
gondviseldjének jelzi a konyvtaros a tényt irasban.

A konyvtarral szemben fennall6 tartozas esetén jabb kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az elveszett, megrongalt konyvet a gondviseld koteles masik példannyal potolni.
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Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hianyz6 miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol, elsdsorban a
helyi kézségi konyvtarbol (Konyvtar, Informécios €s Szolgaltatdé Hely) meghozatjuk.
Amennyiben a kdzségi konyvtarban sem taldlhatdo meg az adott mii, az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer (ODR) szolgéltatasait vessziik igénybe a megyei konyvtaron keresztiil.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢€piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az érintett pedagdgusokkal torténd elozetes egyeztetés
utan keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz, ill. a
konyvtarhasznalati 6rdkat megtartja.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informaciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazaséban,
- atechnikai eszk9zdok hasznalataban.
Tajékoztatas:
T4ajékoztatason az e célra szolgald konyvtari dokumentumokbol torténd, kutatdmunkéat nem
igénylo, szobeli tajékoztatast értjiik.
A tajékoztatas kiterjed:
- a konyvtari rendszerre, a konyvtari halézatok ¢és egylittmikodési korok, mas
konyvtarak gylijtékorére, allomanyara, szolgaltatasaira;
az intézmény hasznalatara, gyljtokorére, szolgaltatasaira;
a konyvtar allomanyarol katalégusok, az intézmény altal éEpitett adatbazisok
segitségével;
- az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérhetd informaciokra;
- Interneten elérhetd informacidkra
Szamitogép és internethasznalat
- A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat.
- Amennyiben tobb hasznalo varakozik szamitogépre, a hasznalati id6 maximum 0,5 6ra.
- Egy géphez legfeljebb ketten tilhetnek le.
- Az internet elérési lehetdség konyvtarunkban az informacidkeresést, a miivelddést és a
kulturalt szorakozast szolgalja.
A konyvtaros segitséget nyujt a kiilonb6zd katalogusok, adatbazisok vagy az internet
hasznalatdhoz
- A szamitégépek alapbedllitdsait, rendszerét, programjait (internet kezddoldal,
képernydvédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni.
Tilosak az érvényes magyar torvényekbe iitk6z6 cselekmények.
A hasznalati szabalyzat be nem tartasa, a kozizlést és a kdzszemérmet sértd képek,
honlapok latogatasa a szamitogéphasznalatbol valo kizarast vonja maga utdn.
A szamitogépek merevlemezére irt dokumentumokat nem Orizziik, idonként torlésre
kertilnek,
A szamitogép esetleges rendellenes miikddését jelezze a konyvtarosnak!

Nyomtatasra, fénymasoléasra csak nagyon indokolt esetben van lehetdség, ha az a tanulo iskolai
tevékenységéhez kotddik (pl. az iskola pedagdgusa éaltal kért szorgalmi feladatok,

129



tehetséggondozés, felzarkoztatas érdekében torténik) A nyomtatdsért, fénymasolasért sem
kérheto téritési dij. Egyéb nyomtatasra, fénymasolasra térités ellenében sincs lehetdség.
Az iskolai konyvtarban is érvényesek az iskolai hazirend szabélyai.
Specialis szabalyok
- A konyvtarban hasznalo csak a kdnyvtaros jelenlétében tartozkodhat.
- A polcrol elvett dokumentumokat az eredeti helyiikre kell visszatenni a raktari rend
fenntartasa érdekében.
- A konyvtarba a tanuldk csak a sziiksége felszerelést hozhatjak magukkal, taskat nem.
- A kabatokat a konyvtar eldtti folyoson elhelyezett fogasokon kell elhelyezni.
- Ugyelni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasagara minden konyvtarhasznalonak.
- A konyvtarban tilos enni és inni az allomany védelme érdekében.
- A tobbi konyvtarhasznal6t tilos hangoskodassal zavarni.

A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni, a kart
okozok kotelesek az okozott kart megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatol idolegesen
vagy véglegesen eltilthato.

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez Katalogusszerkesztési szabalyzat
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozas utan, on-line kataldgusban feltarva

all az olvasok rendelkezésére. A feldolgozottsag (tartos tankdnyvek nélkiil kb. 95 %)

A konyvtar az OKM altal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan
frissitett verziojat hasznalja. Az éves licence a fenntart6 altal folyamatosan biztositott.

A dokumentumok feldolgozédsa folyaman bevitelkor egyszerlsitett cimleirast alkalmazunk,
azaz feltiintetjiik a leltari szamot a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzot, megjelenési
helyet, kiadot, évet, lel0helyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot €s modot,

beszerzési €s feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot.

Lehet6ség szerint a Szirén adatbazisbol emeljiik at a szabvanyos leirast. Ez az esetek tobb
mint 99 %-aban megvaldsithato, mivel a Szirén tobb adatbazissal kapcsolatban van.

A rendszer Iényege: ha barmelyik konyvtarban leirnak egy dokumentumot, az azonnal folkeriil
a kozponti szerverre. A Szirén adatbeviteli trlapjan a szervert kdzvetleniil elérve, az 6sszes
tobbi konyvtar azonnal dtemelheti a leirast.

A rendszer elonye, hogy tetszéleges tipusu dokumentum leirasa (konyv, audiovizualis,
hangdokumentum, folydirat) analitikakkal, a tobbkotetes dokumentumok kozos adatokkal és
kotetleirasokkal atvehetok.
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A SZIREN programba allomanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhetdek, ezért nincs sziikség kiilon katalogusszerkesztésre.
Problémak esetén a folyamatosan frissiilé Szirén felhasznaldi kézikonyvében leirtak az

iranyadok.

http://www.sziren.com/index_sziren.htm oldalon allomanyunk online is elérhetd, sok szempont
szerint kereshetd.

A Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével a dokumentumok keresése és kigytjtése
tetszOleges szempontok szerint torténhet. Minden keresés eredményébdl kiilonbozo listak

készithetok.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. (2019-ben kezdtiik meg ezt a munkat, jelenleg a feldolgozottsag
kb. 90 %-0s)

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fOcsoportjai alapjan azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd

eljuttatasa. A Nkt. 46. § (5) alapjan elsotdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a
tanul6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei:

Az alkalmazott tankoényveket a szaktanarok javaslatdra a munkakozosségek valasztjak ki a
tanulocsoportok szdmara a torvényi szabalyozasnak valamint az intézmény Pedagogiai
programjanak megfelelden. A tankonyvrendelés elkészitéséhez figyelembe vessziik a sziilok
véleményét. A munkakdzosség hatarozza meg a tanulok altal hasznalt segédleteket a tanév
soran. Tanulmanyi segédlet lehet kotelezd ¢és ajanlott olvasmany, feladatgylijtemény,
fogalomtar. Uj, az ingyenes tankonyvellatas keretébdl nem finanszirozhat6 tanulasi segédlet
beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének megfelelden, a fenntartoval tortént
egyeztetés utan, keriilhet sor.

A tankonyvrendelés és terjesztés iitemterve:

A tankonyvterjesztés lebonyolitdsara, annak iskolai koordinalasara az intézményvezetének ki
kell jelolnie a tankonyvfeleldst.

Az iskola a felsdbb utasitas alapjan - a kijeldlt tankonyvfelelds kozremiikodésével - a megadott
hataridore elkésziti a tankonyvrendelését. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak vérhato, becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Pétrendelésre a kapott
informaciok szerint van lehetdség. A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az
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iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvekhez téritésmentesen vald hozzajutas
lehetdségeét.

A KELLO teszi kdzz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Rendelni kizarélag errdl a hivatalos tankonyvjegyzékrol lehet.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek ¢és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével — konyvtari
nyilvantartasba kell venni és az iskolai konyvtar allomanyéaban elkiilonitetten kell kezelni.

A tankdnyvtar iskolankban kiilon /a természettudomanyi eldadoban/ keriil elhelyezésre. A
tankonyvek évfolyamonként, azon beliil tantargyanként vannak rendszerezve.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara és kezelésére az ideiglenes nyilvantartds szabalyai
vonatkoznak.

A szamitogépes konyvtari rendszerben a kovetkezd adatokat vezetjiik ezekrdl a konyvekrol:
cim, kiado, megjelenés éve, terjesztési adatok (ar), raktari szam, T-vel kezd6do leltari szdm. A
példany adatoknal a megjegyzés rovatba bekeriil az ,,ingyenes” sz6 és az aktudlis tanév jelzése.
Csak a cimlapra pecsételiink, ide keriil a leltari szam.

A kolcsonzés szabalyai:

Iskolankban az ingyenes tankonyvelladtds - a koznevelési torvény és a tankonyvtorvény
rendelkezései alapjan - teljes mértékben az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel valosul
meg.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire.
Az ingyenes tankonyvellatas és a kartérités szabalyai

1. Az allam altal téritésmentesen biztositott tartds tankonyveket a tanuldk az iskolai konyvtarbol
kolcsonzik tanév elején.

2. A téritésmentesen biztositott tankdnyveket 1j vagy hasznalt allapotban kapjak a tanulok. Az
1-2. évfolyam tanuloi kizarolag j tankonyveket kapnak téritésmentesen, amelyeket nem kell
visszaszolgaltatniuk.

3. Téritésmentes ellatasban részesiil az 1-8. évfolyam tanuldja.

4. Az iskolai konyvtarbol kolcsonzott tartds tankdnyveket — amelyek allami tulajdontiak — a
tanuld koteles kifogastalan, a tankonyv atvételekor meglévd allapotban visszaszolgéltatni a
tanév utolsé napjan.

5. A tartés tankOnyv hasznalatanak negyedik évében 0 Ft értéket képvisel. Ezt kovetden
selejtezésre kertil.

6. Amennyiben a tartoés tankonyv megrongalddik, akkor a tanulonak, kiskort tanulé esetén a
sziil6jének a gondviseldjének az okozott kart meg kell tériteni az alabbi tabldzatban
meghatarozott mértékben.
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kartérités szazalékos mértéke, a tankonyv
| bruttd dra alapjan

Hasznélat ideje

A tartos tankényv 1j dllapotban keriil a
. tanuldhoz (6 az elsd hasznald) 90%-a

a.) A tartos tankonyv 2. évben keriil a
tanulohoz, hasznalt tankényvként

b.) a tartds tankdnyvet valaki mar
hasznalta legalabb 3 honapig, igy az 60%-a
hasznalt tankényvnek minésiil, akkor
is, ha a beszerzése az aktualis évben
tortént, 4j tankonyvként |
A tartés tankonyv a 3. évben keriil a
tanuléhoz hasznalt tankényvként 30%-a

A tartds tankényv a 4. évben keriil a
tanuldhoz hasznélt tankényvként . kartérités nem kérhetd

l
7. A tartés tankonyv rongdldsanak mindsiil pl.: a konyvbe torténd barmilyen bejegyzés,
alahuzas, szovegkiemelés, szinezés, a konyv lapjainak elszakadésa, foltossa valasa, tankonyvi
lapok hidnya, barmilyen ok miatt a tankdnyv hasznalhatatlanna vélésa.

8. Rongalds tényét az iskola konyvtarosa/tankonyvfeleldse allapitia meg ¢és jelzi az
intézményvezetd felé.

9. A rongalasrol és a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a sziilot,
gondviseldt. Az értesitésben fel kell tlintetni a megrongalddott tankonyv kodjat, cimét,
szerzOjét/szerzoit bruttd arat (Ft), valamint a kartérités 6sszegét (tankdnyvenként és Gsszesen),
a beszerzés évét a tablazatnak megfelelden.

10. A tanuld/sziilé/gondviseld a kartérités 0sszegét befizetheti az iskola pénztaraban, vagy
atutaldssal a Szolnoki Tankeriileti Kozpont 10045002-0336530-00000000 eldiranyzat-
felhasznalasi keretszamlajara, vagy készpénz atutalasi megbizassal (csekk). Utalas/készpénz
atutalasi megbizas esetén a kdzleményben fel kell tlintetni: tartds tankonyv, a tanul6 iskolajat,
nevét, osztalyat.

11. Készpénzes befizetés esetén az iskola a pénztarkezelési szabalyzatnak megfelelden jar el.
12. A megrongalt €s kartéritett tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabdl ki kell vezetni.
Kartérités utan a tartos tankonyv a tanul6 tulajdonaba kertil.

13. Mivel a konyvtarba bevételezett tartés tankdnyveket a tankeriilet a befektetett eszkozok
kozott tartja nyilvan, ezért az intézmények minden év junius 30-ig tovabbitjak a
nyilvantartasbol torténd kivezetéshez sziikséges alapbizonylatokat (értesités) a tankeriileti
szamviteli csoport részére.

14. A kartéritésbol szarmazo Osszeget az iskola a tankeriileti tankonyvfeleldssel valo elzetes
egyeztetés utan felhaszndlhatja a konyvtari allomanyanak bovitésére, jutalomkonyvek
beszerzésére.

15. A kartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a sziild az iskola igazgatdjanak
benyujtott irasbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az intézményvezetd dont az
osztalyfonok (szaktandr), illetve az iskolai kdnyvtaros (sziikség esetén gyermekvédelmi felelds)
véleménye, javaslata alapjan.

16. Amennyiben a sziil0 kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a Tankeriileti Kozpont
irasban szolitja fel a teljesitésre. Eredménytelen felszolitas utan a Tankeriileti Kozpont jogi utra
tereli a kartérités behajtasat.

17. Az iskola a kartéritésrdl nyilvantartast vezet, amelyben felvezeti a tanul6 nevét, osztalyat,
a megrongalodott tankonyveket azonosithato modon, illetve a befizetendd és a befizetett
Osszeget, tovabba azt is ha a kartérités nem keriil befizetésre.
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18. A tanul6 potolhatja megrongalddott tankdnyveét egy ugyanolyan kiadasu, jo allapotth mésik
tankonyvvel.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankonyveket koteles visszaadni.
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanul6 esetében (1-8. évf. Gsszes tanuldja) a hasznalat
jogat a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

Selejtezés:

A tartos tankdnyvnek mindsiilé konyveket a kovetkezo indokkal Iehet selejtezni:

- ha munkatankdnyvként hasznaltak: beleirnak, nem hasznalhat6 a kovetkezd évfolyamnak (az
Osszes leselejtezhetd)

- ha megrongalddas miatt hasznalhatatlannd valt

- ha elveszett

- ha jelentdsen valtozott a kiadas (megdérzendd 1-2 db)

- ha mas tankdnyvet hasznalnak (megdérzendd 3-4 db)

- természetes elhaszndlodas: tankdnyvek esetében 3 év, egyéb segédletek esetében 5 év.

- ha elavult, nem felel meg az intézmény helyi tantervének

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatban:

- atartds tankonyvek alloméanyba vétele,
a tartos tankonyvek kiosztasa a tanuloknak, a kapcsolodd adminisztracio elvégzése
tanév végén a tanulok altal kolcsonzott tankonyvek beszedése,
tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitd pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,
intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A nyilvantartas formdja és modja

Elkiilonitetten kell kezelni.

Intézményiinkben erre a célra kiilon cimleltarkonyvet hasznalunk.

A Szirén integralt konyvtari rendszerben is kiilon kezeljiik ezt az dllomanyrészt. ,, T jeli”

Az allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztasa

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténd rogzités utan feltart ez az allomanyrész.
Ellendrzés: tanév végén, amikor visszahozzak a tankonyveket.

Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha idéleges nyilvantartasa, akkor 3 év utan
mar nem leltarkoteles.

A kolesonzés modja, nyilvantartasa

A kolesonzott tankonyvek dtadasakor 2 példanyu atvételi elismervényt kap a sziilo, amelybdl 1
példany a sziild, 1 példany az intézmény tulajdona.

A kapott listan tételesen szerepelnek az atvett konyvek leltari szamai is.

134



4. szamu melléklet Személyes adatok kezelése, valamint iratkezelési

szabalyok

Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — 4
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —
szabdlyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kdvetkez6 szabalyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a jogviszony tipusatol fiiggetleniil az Intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovdhagydsanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanulo
szilgje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanulodt és a sziilot tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az
iskolaba valo6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari Orzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomdsul venni, errdl irasos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell dket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az
irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetdk.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
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koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

a. személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo6, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e az alkalmazott bankszamldjanak szdma,

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akodzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e abirdsadg vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azigazgatd ¢s helyettesei,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi
tisztviselo,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),
sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgato,
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan 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.
e. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgat6 az iskolatitkar kozremiikodésével
gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitdsarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
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megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e ajogviszony elso alkalommal valo létesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

e ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds. Utasitasai €s
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idGtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az éraado tanarok
nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositod szamat

tartja nyilvan.

o a0 o

5. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a. a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b. sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c. atanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo6 adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— atanul6 oktatasi azonositd szama,
— mérési azonosito,
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
— amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
— atanul6 magatartdsanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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— ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
— atanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.

6. Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

a. atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b. sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c. agyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

d. atanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szdma,

— mérési azonosito,

e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

— atanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

1. az orszagos mérés-értékelés adatai.

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

8. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrdl
fényképeket, videdkat tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.
Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni €s az érintett tanulot a
felvételen nem szerepeltetni vagy maszkoldssal felismerhetetlenné tenni. Ezen események
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elott az Intézmény a sziilot kifejezetten és bizonyithaté modon tajékoztatni koteles ezen
jogarol.

9. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, szilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢€s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeli az Intézmény az alabbi adatokat:

a. atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. atanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

d. arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napldé Utjan tdjékoztatja az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjaruldsat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forg6 tanulo vonatkozéasaban az adatkezelést meg kell sziintetni.

10. Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Adatkezelés” meniiben megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési tajékoztatdja, valamint az
Intézménnyel jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informéaciok.

II. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetShelynek,

a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
f. anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o op

o

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott — mukdodtetdje, a
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pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozul

g.

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztidsainak szama a tartozkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség
teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
teleptiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszédma,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye €s telefonszama, a tanul6 mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek

a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettol a
felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

4. A tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartési rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoladban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 10j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
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kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbodl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I1I. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilovel
vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagodgus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az igazgato Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a kiskoru tanul6 — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgato €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig
nyilvéan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

IV. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informdcios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelos miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatési, ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban  kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mukodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
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aki tanuldi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.

oo o

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanul6
a. neveét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége

tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat.

FEG e o o
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6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR
mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiilldi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalamazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
a. nevét, anyja nevét,
b. sziiletési helyét és idejét,
c. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat

munkaidejének mértékeét,

. tartos tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— munkaidé-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

— mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

o op
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neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

az alkalmazott bankszdmlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkéban toltott id6, jogviszonyba beszdmithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

— apedago6gus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

— az alkalmazott mindsitésének idOpontja és tartalma,

— a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte,
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9.

10

11

12.

13.

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

— munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre
kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel0 tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mas alkalmazottak
fenyképét az Intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhaszndlds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt
szOban vagy irdsban jelezni koteles az igazgatd szamara.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas
c€ljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas c€ljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR mikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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V. A tanulok személyi adatainak vezetése

1.

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
— azigazgato,
— azigazgatohelyettesek,
— az osztalyfonok,
— az iskolatitkar.

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

Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai k6zott a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A
személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

— torzslapok,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis moddszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Taroldsanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
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elektronikus forméban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

Az Intézmény mukodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgato elOterjesztése
utan a nevelotestiilet a 2023/2024-es tanév alakul6 tantestiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiloi Munkakézosség és a Diakonkormanyzat, amelyet alairasukkal
igazolnak.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjan,
valamint az igazgatéi iroddban. Tartalmérol és eldirasairol a tanuldkat és sziileiket

szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tdajékoztatoja ad
iranymutatast, mely megtalalhat6 az Intézmény honlapjan.
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Tészegi Altalanos Iskola
5091 Tészeg Rakdczi vt 30.

A koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérél szl 1995. évi
LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfelelé

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 19935, évi
LXVL térvényben biztositott jogkdoromben eljarva Tészegi Altaldnos Iskola (5091 Tészeg,
Raékdczi ut 30.) egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Dr. Csonge Attila
levéltarigazgat6

MNL Jéasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltira



A Tészegi Altalanos Iskola (5091 Tészeg, Rakéczi tt 30.)
Egyedi iratkezelési szabalyzata

I Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Tészegi Altalanos Tskola(5091 Tészeg, Rakdcezi Gt 30.) iratkezelési szabalyzata
— A koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVL torvény 10. §-dnak (1) bekezdése,
— A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
— A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szoéld 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet,
— A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol szolé 15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet,
— A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kévetelményekrol sz6lé 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,
— Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és informécidszabadsdgrél sz616 2011, évi CXIL
torvény és az intézmény Szervezeti €s Mlkodési Szabélyzata figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed Tészegi Altaldnos Iskola (5091 Tészeg,
Rékéezi at 30.) székhelyintézményre (tovdbbiakban: az intézmény).
Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
A minbsitett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szolé 2009. évi
CLV. torvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabilyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvintartisit, segédletekkel ellatdsat, irattdrozdsdt, selejtezését és levéltdrba 4atadasat
szabilyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdban
hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd teveékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskortket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, milikodési és
figyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok €s eljardsok, valamint az irattéri
tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerdi €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és milkddtetéséért, tovdbbd az iratkezeléshez



El

sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feligyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését dgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosfthatd, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerhet;

c) kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

) a beérkezett iratok megvéaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozéddsa
megeldzhetd, a maradandoé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az tgyint€zéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
miikddéséhez megfeleld tdmogatdst biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziiks€g esetén kezdeményezi a szabdlyzat
mddositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l €s
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (kézbesitokonyv, iratmintdk €s formanyomtatvdnyok,
szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikédésérdl;

e) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsd név- és cimtdraknak naprakészen
tartasarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kvetelményekrdl, és azok betartdsardl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrdl.

Az intézményvezetd, illetbleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellaté vezetd,
igyintéz0, ligykezelé koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver dltal kezelt adatok
biztonsdgdrol, s megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, kialak{tani azokat
az eljardsi szabdlyokat, amelyek az lizembiztonsdgi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megviltoztatds, tovibbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés €s sériilés ellen. A szerv vezetdje koteles az lizemeltetés és az
adatbiztonsdg olyan szabalyozdsara, amely alapjén a feladatok, hatdskorok pontosan
meghatdrozasra keriilnek és végrehajthatok.

Il Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése
8. Az intézmény feladat- €s hatdskorébe tartozd iligyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,

ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mind&stilnek.



9. Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagédba tartozé egyéb mds iratokat
- még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattéri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjdn kialakftott irattdri egységekbe kell besorolni. Az
tigyvitelhez mdr nem sziikséges figyiratokat az irattdrban, az irattdri tételszdm szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

10. Az intézmény iratkezelését a tandsitott KRETA Poszeidon modul intézményi
kliensének (tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasdval latja el. Az iratokat
elektronikus iktat6konyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési
szoftver végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstd] kezdve az irattdrazason
és postdzason it a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy
papiralapu dokumentumok.

Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatSkdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan
kovethetd €s ellenodrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéallapithaté legyen.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

11. Az intézményvezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének
kialakitdsdért, mikodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartdsdért. A jogosultsiégok
kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez
vald hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentélni.

12. A jogosultsdgok bedllitdsat, megvondsdt, illetve mddositisat az intézményvezetd
irdsban kezdeményezi a Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdjanal. A bedllitdst a Szolnoki
Tankeriileti Kézpont informatikusa (tovdbbiakban: adatgazda) végzi.

13. Az 4j jogosultsagok regisztrildsa, illetve a meglévd jogosultsdg moédositdsanak
dtvezetése — beleértve a jogosultsdg megvondsdt is — az adatgazda feladata. A bedllitdst
végzd adatgazda a jogosultsidg életbelépését az iddpont feljegyzésével az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy mésolati példanyit az adatgazda, az eredeti példdnyt az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd Orzi.

Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

14. Papiralapi iktat6konyvet (tovabbiakban: iktatékényv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely okndl fogva az iratkezeldk szdmdéra az iktatérendszerhez val6 hozzdférés tobb
oran keresztiil akadélyba iitkozik.

15. Ha az tzemzavar a 4 Ordt meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-tol
kezdédé iktatGszammal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositédsi jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,siirgds”, azonnal”, ,,soron
kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd iratforgalom esetében —
iratokat az iktatdsi sorrendben az lizemzavar esetén is elére kell sorolni.



16. Az eldz6 pont szerint nyilvdntartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél
,UZ” egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: klikintézményazonositészdm/fész4m-
alszam/évszam/UZ). Az ,UZ” egyedi azonosité jeloléssel elldtott papiralapd iktatékonyvek
beszerzésérdl és nyilvantartdsardl, hitelesitésérél valamint az ,,UZ” iktatékonyvek, egyéb
azonositék nyilvéntartdsdro] az iratkezelés feliigyeletét ellité vezeto6 intézkedik.

17. Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznilt iktatészdm,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapd iktatékonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovatdban.

18. Az iizemzavar megsz{inését kovetben minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t
kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolcséndsen hivatkozott
iktatészdmokkal — jelezni kell.

19. Az lizemzavar esetén haszndlt iktatékOnyvben az év vé€gén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szdmot kévetd aldhizassal kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben
alairdssal és a szervezeti egység kirbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell z4rni, ha a lapon fennmaradtak szdamok, a lezdrds atlés vonallal
torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészdammal zarul a kényv, és mikor tértént a
lezdrds. Az iktatokOnyv lezdrdsdt — gy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezetdiének, tigykezeldjének aldirasa €s a kdrbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

20. Az izemzavar esetén haszndlt iktatékonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

21. Papiralaptt iktatokényvbe ceruzéval irni, abban sorszdmot liresen hagyni, a
felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds
modon olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal gy kell ithiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitést keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés megszervezése

22. A Tészegi Altaldnos Iskola (5091 Tészeg, Rakéezi it 30.) iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg.

I Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

23. A kiildemény 4dtvételére jogosult:
a) a postai titon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az iltala megbizott személy;
ac) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
b) személyes benyijtas (futdrszolgdlat, kiilon kézbesités) ttjan érkezd kiildemények
esetén az atvételre kijeldlt vagy meghatalmazott személy;
¢) elektronikus dton érkezett kiildemények esetén az intézmény elektronikus postafidkjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.
24, A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsigat;
b) a kézbesité okmdnyon €s a kiildeményen 1év6 azonositdsi jel megegyezdséget;
c) az iratot tartalmazd zdrt boriték, vagy zdrt csomagolas sértetlenségét.



(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsé
szabalyzatiban eldirt biztonsdgi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

25. Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmdnyon olvashatd aldirdsaval
é&s az atvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjellni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi &t az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatdsra dtadni.

26. Sériilt kildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapd iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hidnyzd iratokrél vagy mellékletekrd] a kiildd szervet, személyt értesfteni kell.

27. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

28. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem éllapithatd meg, a kiilldeményt irattirazni €s az irattri tervben meghatarozott idé
utdn selejtezni kell.

29. Az eclektronikus dton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockézatot jelent az intézmény szdmitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockdzatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai

rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljét szolgdlja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy méas személyek hozziférésének

jogosulatlan akadédlyozdsara irdnyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1€v§ adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
A kiilldemények dtvételénél, az intézménynél érvényben lévd biztonsdgi eldirdsockat is
érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsagi 4tvilagitdsa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés stb.).
Az elektronikus tton €rkezett kiilldeményt iktatds eldtt megnyithatGsag (olvashatGsag)
szempontjabdl ellendrizni kell.

A kiildemény felbontisa
30. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindésitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felligyeld vezet6 dltal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozéja
bonthatja fel.
31. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢} amelyek névre sz6l6ak és megallapithatéan magdnjellegiiek.
A killdemények cimzettje kételes gondoskodni az 4ltala &tvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsarol.
32. A killdemények téves felbontdsakor a felbonté az dtvétel és a felbontds tényét a
ditum megjeldlésével, dokumentdltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatdsarol.



33. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagdt. Az esetlegesen felmeriild problémédk tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiildét is.

34. Ha felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjdban az irathoz csatoltan feltlintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezel€ssel megbizott dolgozénak itadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

35. Amennyiben az irat benydjtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fhzbédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen.
Papiralapit irat esetében a benyujtds idépontjdnak megéllapitidsa a boriték csatoldsaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az irathél nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgdld informécidhordozékat az irathoz kell csatolni.

36. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni
vagy elkiildeni csak papiralapd kisér6lappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint
iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzé€s adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozén 1€v irat(ok) targydt, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldfrdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérolapon feltlintetett azonositék valdsdgtartalmat.

37. Iratot barmilyen adathordozon munkakdri feladat elldtdsdhoz kapcesoldddan
munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tdrolni a
vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartdsdval, a kézvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

38. A személyes adatok kezelés€hez valdé hozzdjaruldst tartalmazd, illetve a kozérdekt
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiildemény érkeztetése

39. Minden beérkezett kiildeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésdbb az érkezést
kévetd els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartidsban hitelesen dokumentélni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatél — az
iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisdban torténik. Az érkeztetési azonositd évente
eggyel kezd6do folyamatos sorszdm €s évszam. A kiilldemény beérkezésének idépontjat és
az érkeztetési azonositdt az eredeti iraton fel kell tiintetni.

40. Az elektronikus postafidkra €rkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy maés
formatumd dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és az int€zmény
feladatkorébe tartozd ligyet keletkeztetd e-mailt, postai tton megkiildott iratként kell
kezelni, a nyomtatist kévetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumnot papiralapu tigyiratként kell kezelni.

41. Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) rekldm- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok, katalégusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) eléfizetdi felhivdsokat, ajdnlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e} meghivdkat, iidvozldlapokat,

f) bemutatdsra vagy jévahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

42. Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimdlisan tartalmazza az aldbbi
adatokat:



a) a kiild6 neve,
b) abeérkezés idbpontja,
¢) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod,
ragszdm),
d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonositd, vagy nyilvintartott zart szdmmezobdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Az iktatokonyv

43, Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktat6kdnyvet kell
haszndlni.

Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatészam;

b) iktatds idépontja;

¢} kiildemény elkiildésének idépontja, médja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatészdma (idegen szdm);

f) mellékletek szdma,

g) tigyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
i} irat targya;

i) el6- €s utdiratok iktatdszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatdrideje, és végrehajtdsanak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattdrba helyezés idépontja.

44. Az iigyirat targyat - illetbleg annak megallapitasdra alkalmas révidftett véltozatot -
az iktatékonyv ,tirgy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd
elsd irat nyilvantartdsba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megviltozott, ebben az esetben az 0j tdrgyat tigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

45. Az iktat6kodnyvet az év utolsd munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Az iktatéoszam

46. Az iratot el kell litni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival. Az
iktatészam kotelezden tartalmazza a fészdm-alszdm/évszam adatokat, amelyben az évszam
az. aktudlis év négy szdmjegye. A f0szdm €s az alszdm folyamatos sorszdm. Az iratkezelési
szoftver a f0sz4m és alszdm sorszdmokat automatikusan képezi. Az iktatds minden évben az
elsé iktatdskor l-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig emelkedd szdmmal
folytatddik.

Az intézmény iktatészdmanak felépitése:
klikintézményazonositészam/fészdm-alszdm/évszam

47. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvdntartani. Az ligyirathoz tartozé iratokat a f6szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos,
zart, emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvéntartani.



Az iktatas

48. Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabélyzatban

meghatarozottak kivételével — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott
iratokat is.
Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon be
kell iktatni. Az ligyben keletkezett elsd (kezdo) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kévetkezd fOszamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgds” jelzésh iratokat.

49, Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvén kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szdmadast bizonylatokat;

¢) bemutatdsra vagy j6vahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat (kiilon szabdlyozas szerint);

g} munkaiigyi nyilvéntartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

7) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

50. Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a viltozdssal (mdédositassal, az adatok
fizikai torlése nélkiil) Osszefiiggd adatokat naplézdssal dokumentdlja. A tévesen kiadott
iktatészdm nem hasznélhatd fel djra. .

51. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt iires lap az
iktatébélyegzd elhelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem hasznélhatd.

52. Az 1rat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Az Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatdnak iratkezelési
szoftverben t0rt€nd elvégzését kovetden fizikailag is Ossze kell szerelni €s mindig a
legutdbbi iktatészémon kell a tovdbbiakban kezelni.

53. Az ligyirat iratainak fizikai egyiittkezelése az eldad6i ivben torténik.

Szignalas

54. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat
szigndldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridé, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjeltlésével irdsban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy régzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatdsat.

Kiadmanyozas

55. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmédnyként csak a szervezeti €s
milkddési szabdlyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmdényt csak hitelesen lehet
tovébbitani. Nem minésil kiadmdnynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorél és az iktatészamrol szélé elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.

56. Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
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- azt az illetékes kiadmdnyoz6 sajit kezilleg aldirja, vagy a kiadményozd neve mellett az
5. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadminyozd, illetve a felhatalmazott személy aldfrdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

- a kiadmdnyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmdnyozé alakhii alairdsmintéja
és

- a kiadmanyozd szerv bélyegzolenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetOje, vagy
tigyintéz6je hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus madsolatot is
kiadni.

57. A kiadmdanyozishoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzdkrdl ¢s a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartdst kell vezetni.

Expedilés

58. A kiadmadnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden kiad6i
utasitdst, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentilni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitdssal kapcsolatos informdcidkat.

59. A kiildeményeket a tovdbbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futdrszolgélat stb.).

Trattarozas

60. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelé€sét dokumentéltan, visszakereshetben
kell végezni. .

61. Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadményozott, irattdri tételszdmmal elldtott tigyiratokat.

62. Irattirba helyezés el6tt az ligyintézének az {igyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapy irat esetén rdvezetnie) az irattiri tételszdmot, €s meg kell
vizsgélni, hogy az elbirt kezelési és kiadési utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és mésolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az elektronikus
iktatékonyv megfeleld rovatdba az irattdrba helyezé€s idopontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelelé gyiijtébe. Az irattdrban az ligyiratokat évek szerint, az irattdri
tervben meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszdmok
novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s 6rizni.

63. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti €s muikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattdrbdél hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesénzést utélagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapd
iratok esetében az irattarbdl kiadott igyiratrdl {igyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldfr. Az aldirt tgyiratpdtlé lapot a kolcsidnzés ideje alatt az
irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.
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Selejtezés

64. Az tigyiratok selejtezését az irattdri tervben régzitett 6rzési idd leteltével lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésr6l az intézményvezetd 4altal aldirt, €s a szerv korbélyegzéjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildétt példdnydra irt zaradékkal engedélyezi.

Az Ugyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelelé rovataiba be kell
vezetni.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adais

65. A levéltdr szdmdra Adtadandd Ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, 4tadds-dtvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
dtaddsi egys€g szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt
éviolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
dtadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltdrral egyeztetett
madon - elektronikus formdban is 4t kell adni.

Az ligyiratok levéltdri dtaddsdnak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

IV, Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

66. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzdférés megakadalyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapd, akdr gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad. A hozziférési
jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

67. Az iratokhoz a kiadmdnyozdé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhaték:

a) ,,Sajat kezti felbontésra!”,

b) ,,Mis szervnek nem adhaté at!”,

¢) ,,Nem masolhat3!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

¢) ,.Elolvasés utdn visszakiildendo!”,

1) ..Zart boritékban térolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeltlésével.),

g) valamint mds, az adathordoz6 sajitossdgatol fiiggd egyéb sziikséges utasités.

Az el6zdekben meghatirozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kdzérdekl adatok
megismerését.
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V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

68. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri €v kezdetén lehet megvéltoztatni.

69. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€vo
ligyek iratait, tovdbbd az irattdrat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példinyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

70. Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik a 69. pontban felsorolt feladatok ellatdasarol. A
jogutéd nélkiil megszlind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6 tdjékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

71. Ez az iratkezelési szabdlyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatélyba.
72. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési
szabdlyzatok hatdlyukat vesztik.

Kelt: Toszeg, 2022.11.15.

“Fehér Ferenc

intézményvezetod
(korbélyegzd lenyomata)

Melléklet:

1. szdmud melléklet: Irattdri Terv

2. szamud melléklet: Kolcsonzési naplo

3. szamu melléklet: Iratp6tld lap

4. szamu melléklet: Atadds-atvételi jegyzokonyv

5. szamu melléklet: Selejtezési jegyz0konyv
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Irattari Terv

I. szami mellékiet

E,Irattciri é |

!tételszcim éUgyké’r megnevezése E Orzési idé (év)
iVezetési, igazgaltdsi és személyi ligyek

EI . !ilntézme’nylétesftés, -diszervezés, -fejlesztés } nem selejtezhetd
EZ é]ktatékb‘nyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek i nem selejtezhetd
:3 Személyzeti, bér- és munkatigy ]l 50

§4 Eﬁdunkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, ! 10

5. Fenntartdi irdnyitds i 10

6. Szakmai ellendrzés | 20

7 Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi iigyek | 10

§8. Bels6 szabdlyzatok ; 10

39. iPolgdri védelem | 10

%] 0. }Munkarervek, jelentések, | 5

| Statisztikdk |

1. \Panasziigyek | 5
Wevelési—okrardsi ligyek

2. Nevelési-oktatdsi kisérletek, djitdsok § 10

3. IT(‘)'rzslapok, pottirzslapok, beirdsi naplok [ nem selejtezhetd
4. Felvétel, dgtvétel | 20

5] 3. %Tanuléi fegyelmi és kdrtéritési iigyek [ 5

6. Napldk | 5

17. \Didkinkormdnyzat szervezése, mitkidése [ 5

8. Pedagdgiai szakszolgdlat | 5

19. Sziil6i munkakizosség, iskolaszék szervezése, mikodése | 5

20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és E 5

E ajdnldsok !

1{2] . {Gyakorlari képzés szervezése ; 5

‘L?Z. [Vizsgajegyzé’kdnyvek ! 5

23. Tantdrgyfelosztds | 5

§24. iGyermek— és ifjisdgvédelem I 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai | 1

%26. %Az éreftségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga % 1
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27. Kézosségi szolgdlat teljesitésérdl sz616 dokumentum | 5
Gazdasadgi ligyek
27 Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntarids, hatdridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi

engedélyek
28. Tdrsadalombiztositds § 50
;29 Leltdr, alldeszkiz-nyilvdantartds, vagyonnyilvdntartds, 10
| selejtezés
30 Eves koltségvetés, kiltségvetési beszdmolck, kényvelési 5
| bizonylatok
31, A tanmithely iizemeltetése i 5
32. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési djak | 5
%33 . Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye I 20
334. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok [ 5
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KOLCSONZESI NAPLO

2. szamu mellcklet

ey e el kolesénzés
a koélcsGnzott irat e
célja
. .. w1 | Visszavétel
irattdri helye a hetekintés kolestnzési ideie visszavevé
iktatGszdma irattar kiilcstnzo kb‘lcsi:inzés’ alairisa hatdridé v 1‘16 aldirdsa megjegyzés
ésfvagy tirgya | neve/dllv./polc/ neve P év, hé, nap >
. = P lgyintézés, nap
tételszdma dohoz/esomd -
szerelés?

stb. sorszima
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3. szami melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattdr neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. sorszadma) ...
azonosité szama (iktatd/vagy tételszam, /EV) ...
LArEYA/MNEENEVEZESE ... .ottt et e
kiemelés ideje (€v, hO, napP) ..ot
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyinté€zés, szerelés) ..... ...
kiemelés alapjaul szolgald tigyirat iktatdészdma ...
Kiemelést kéré neve ..............coooveiiiii
kiemelést végzo neve, alairasa ...
kolesonzési hataridé (6v, ho, nap) ) .ooveiiii i
visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ...

visszahelyezést végzo neve, alairasa .....................con
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4, szamuo melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' .....................

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyet Levéltaraban [helyszin,
pontos cim] - datum [év-hd.nap].

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérdl: név, beosztas
atvevé Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara
[szervezeti egység neve| részérdh [név, beosztis]

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratal [Gsszefoglaloan]
Az 4tadando iratok évkore:
Az 4tadandé iratok tetjedelme:” ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVL térvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 65. §-
iban foglaltak alapjin a/az Szerv itadja a Magyar Nemzeti Levéltir Jisz-Nagykun-Szolnok
Megyel Levéltara [szervezeti egység neve| részére a fentl, maradandé értékd iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzGkonyv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza Az
iratanyag dtadis-dtvételére raktiri egység szinten (doboz, kétet) keril sor” Az dtadd egyittal
nyilatkozik, hogy az atadasra keril iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m. {f
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevl
Az 4taddsnal jelen voltak®:
nev, beosztas nev, beosztis

! Az atadas-atvétel jegyzdkonyvet, példanyszamtol fiiggetlentll, egy iktatdszamra szilkséges tktatni,

2 Becsiilt terjedelmi adat is lehet, abban az esethen, ha az atvétel kdriilményel nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitist, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a tdrlendd a jegyzdkdnyv szovegébol.

¥ A levéliar a 27/2015. (V.27.) EMM rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az dtvett anyag meglOrzéséért az atadis-
atvételi jegyzékhen részletezett levéltiri egységig lemenden felelfs

+ Opcionilis: ahol rendelkezésre dll, ott restaurdtor kolléga, valamint MNL OL dtadds esetén a Kéziratvédelmd
hatdsagl és Iratkezelés-fellgyeleti Osztaly munkatirsa.
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5. szamu mellékiet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)

Iktatészam:” - /2022,

Késziilt a [szerv neve] irattdrdban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetd: ... viii i [személynév, beosztis]
A sclejtezés idSpontja: [-tél, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tdl, -1g]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [Osszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetSje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd
szervek:*

A selejtezés ala vont iratok targya: [Osszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezé stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabailyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szdma:’

o SZAMUAZ e szerv [ratkezelési Szabdlyzatinak kiaddsird] utasitis/intézkedés
az 1995. évi LXVL t6rvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyz6konyv ....... szamu mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen [...] oldal

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyz8kdnyv
....... szamu mellékletét képez6 iratjegyz¢k tartalmazza, dsszesen (...) oldal

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabilyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak  megfeleléen  folyt le, ezért a  selejtezési  jegyzSkdnyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egytitt, jévahagyas végett a Magyar Nemzett Levéltar Jasz-Nagykun-

Szolnok Megyel Levéltdr (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

K.m. f.
P H.

Tratkezelésért felelSs vezetd

5 A selejtezést jegyzlkonyvet, példanyszamtdl figgetleniil, egy iktatdszdmra sziikséges ktatni,

¢ Opciondlis a vonatkozd iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintival egylitt, helyl tagintézményi és szervekre
vonatkozd sajatossagak figvelembe vehetdk.

7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr [szervezet egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Srzési idejének
megviltoztatisira, akkor az erre vonatkoz6 levél iktatbszamat is kérjuk feltinternt
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A Magyar Nemzeti Levéltir Jasz-Nagykun-Szolnok Megyer Levéltara [szetvezetl egység neve]

zaradéka:

............................................................... P. H.
Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara [szervezeti egység
neve|

részeérol

Mellékleta ...oooooeeeie i, tktatoszamn iratselejtezési jegyzGkonyvhoz
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[Iratjegysike-minta 1]

Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolisa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeld) szerv

A ... szamon {év) kiadott iratkezelést szabdlyzat mellékletét képezd mattart terv szerint:

Tetjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor :
(fm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelSd) szerv

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

. , . S £ . Terjedelem
Tetelszam Tételszam targya Evkor .
(1fm)
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{Hratjegysék-minta 11

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. KeletkeztetS (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattiri terv szerint:”

o . Terjedel
Iktatdszam Ugyirat targya Evkor elé;r:) e
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeléd) szerv
DEEIEVEZESEI. ..\ttt it iet ittt iaee e
A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattiri terv szerint:
. oo Terjedel
Tktatdszam Ugyirat targya Evkor er(};n; e

# Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattind terv vagy tételszdm hidnya sth.} — lehetdleg elézetes levéltari
egyeztetést kovetben ~ készitendS. Az iratkezelési szoftver altal generils, igviratszintd lista esetén is kérjik a
levéltarral térténd eldzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fent, azaz keletkeztetd (jogel6ddk) szerinti bontas
alkalmazanda.

* Amennyiben a tiblizathan Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattiri terv birmely — a
jegyzokényv elején jelzett — ok/kériilmény folyrin nem hozziférhetd, a jelzett rész {iresen marad.
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[Tratjegysék-minta 111

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke™

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: ..o,

A ... Levéltar altal ... szdmon engedélyezett rendezést terv szerint:

Terjedelem
(iftm)

T; T. T ~-
argyl csopor Tirgy Evkor

szZama

10 Trattari terv hidnyiban a tételszimmal el nem litott iratokat utblagosan, targyt csoportokba kell rendezni. A tAsgyi
csoportok kialakitdsit a Magyar Nemzet Levéltirral [szervezeti egység neve] eldzetesen egyeztetni kell.



