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1. SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

1.1  Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és miikodési szabalyzat olyan helyi dokumentum, mely a magasabb
jogszabalyok elbirasainak figyelembe vételével meghatarozza az oktatasi intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, valamint a kiilsé és belsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatra utald rendelkezéseket, elfogadasanak rendjét,
tartalmi elemeit

- 2011. évi CXC. tv.

- 20/2012. (V111.31.) EMMI r. a kdznevelési tv. végrehajtasarol

- 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendérdl

- 2023. évi LIL torvény A pedagogusok jogallasasrol és a hozza kapcsolodo végrehajtasi
rendeletek.

1.2. A fenntarto altal engedélyezett allashelyek szama 6sszesen: 51,5

Pedagogusok: 34,27
Pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd: 6

1.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

2. Az intézményi iratkezelés szabalyai

21 A Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola iratkezelését kiilon intézményi
iratkezelési szabalyzat rogziti. (5. sz. melléklet)

3. Az iskola szervezete

3. 1. Aziskolavezetés tagjai:

— igazgato
— igazgatohelyettesek

Az igazgato

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatod, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.



Felelos

r

az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe, a pedagogiai munkaért,
a gyermek- és ifjasagvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasért,

aneveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelés-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna: intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Feladata

a nevelOtestiilet vezetése,
aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorében tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az Intézményi Tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiikddés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

gondoskodik a sziilék tajékoztatasarol, hogy az ifjusagvédelmi pedagdgus hol és
milyen idOpontban kereshet6 fel,

a tanulo- és gyermekbalesetet megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

dont az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportban vald beosztasarol.

Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgatot tartos (legalabb 30 nap) tavolléte esetén a felsds igazgatohelyettes helyettesiti
teljes jogkorrel.

Felelds igazgatohelyettes

az igazgatot a felsd tagozat tigyeiben helyettesiti, munkamegosztas szerint iranyitja és
ellendrzi a szakmai munkako6zdsségek munké;jat,

feltigyeli az iskolai statisztikakat,

iranyitja a tanulmanyi versenyek szervezési feladatait,

iranyitja a tliz — vagyon — munkavédelmi ¢és a leltdrozasi munkat,

felel a palyavalasztasért,

iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, linnepségeinek elékészitését, megtartasat,



- fels6 tagozaton elkésziti a tantargyfelosztas, az drarendet, a teremrendet helyettesitési
rendet, a talora elszamolast, ellen6érzi a tandrok adminisztracidos munkajat,
elszamolasait.

- Elkésziti a valtozasjelentést.

Alsos igazgatohelyettes

- azigazgatot az alsé tagozat tigyeiben helyettesiti,

- munkamegosztas Szerinti iranyitja és ellenérzi az alsé és napkozis munkakdzosség
munkajat,

- elkésziti az als6 tagozat tantargyfelosztasat, orarendjét, a napkozis foglalkozasok
rendjét,

- also tagozaton elkésziti a helyettesitési rendet, a tlora — elszamolast,

- irdnyitja az SZM valasztmany munkajat,

- ellendrzi a tanitok adminisztracidos munkajat, elszamolast,

- iranyitja az als6 tagozaton a tanulmanyi versenyek szervezési feladatait,

- iskolai tinnepségeinek el6készitését és az elsé osztalyos tanuldk beiratasat.

- Feliigyeli az iskolai statisztikat.

Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizas az intézményvezetd javaslatara a tankertilt hatarozza meg.
Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik munkajukat..
Munkak®ori leirasuk az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatok.

Az igazgatot tavollétében a munkaltatéi jogkort leszamitva a felsds igazgatOhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd ¢és a felsOs igazgatOhelyettes egyidejli akadadlyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitése az alsos igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatosag rendszeresen kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.1. 2. Aziskola vezetésége

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- munkakozosségek vezetdi,

- diakonkormanyzatot segitd tanara

Az iskola vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskolavezetGsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.



A megbesz¢lésérol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgato késziti eld és vezeti.

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

3.1.3. Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre és a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja

alkalmazza.

Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori
leirasaik az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatok.

3.1.4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység élén az alabbi beosztast vezet6 all.

also tagozat alsos igazgatohelyettes
napkozi otthon alsos igazgatohelyettes
fels6 tagozat felsos igazgatohelyettes
tanul6szoba felsds igazgatohelyettes

4. Mindségiranyitasi tevékenység az iskolaban

A minéségiranyitasi munka a fenntarté altal elfogadott mindségiranyitasi program alapjan
torténik az intézményben. A mindségiranyitasi program végrehajtasaért az igazgatd mellett
az intézményben mikodé mindségi kor, illetve annak vezetdje a felelés. A
mindségiranyitasi munkaban az alkalmazotti k6z0sség valamennyi tagja részt vesz.

5. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

5.1. Aziskola kozosség

5.1.1. Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

5.1.2. Az iskolak6zosség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

5.2. Aziskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

5.2.1. Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.



5.2.2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyi / Mt. Kjt. és
ezekhez kapcsolodo rendeletek/, valamint az intézmény kollektiv szerzodése €s
a kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

5.3. A nevelok kozosségei
5.3.1. A nevel6testiilet

Az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az iskola
legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betoltdé kozalkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési jogkorében tartozik:

— apedagogiai program és modositasanak elfogadésa,

— aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

— anevelési — oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

— ahazirend elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanulok osztalyzatanak meghatarozasa, ha az évkozi érdemjegyek
atlagabol kovetkezik a szaktanar altal adott osztalyzat,

— atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa,

— azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt az egyes
pedagdgusok kiillon megbizésainak elosztdsa sordn, valamint az igazgatohelyettesek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelési — oktatasi intézmény nevelGtestiilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai
program, valamint a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat jévahagyasanak megtagadasa
esetén a dontés elleni jogorvoslat benyujtasarol.

A nevel6testiilet a feladatkdrében tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes



jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, az a
didkonkormanyzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program
tovabba a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasanal.

Eqy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

— tanévnyito értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
30 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a

jelen van, a nevel6testiilet dontéseit — ha err61 magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz (tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy) értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

= egy osztalyban tanité neveldk értekezlete,
= also, felsd, napkozi neveldinek értekezlete,

5.3.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
= alsos — EKP munkakozosség,
* humdn munkako6zosség,

= természettudomanyi munkakdzosség.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten bellil:



5.3.3

5.3.4.
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— apedagobgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

— az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

— apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

— segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az ¢ves munkaterv valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzése, értékelések elkészitéséhez,

— egy évre sz6lo munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozosség — vezetd iranyitja. a
munkakozosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség-vezetok munkdjukat az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatd
munkakori leirds alapjan végzik.

Az iskolai szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének eljarasrendje:

A szakmai munkakozosségek vezetdi a havonta egyszer az igazgato altal dsszehivott
kibovitett vezetdségi értekezleten cserélik ki az adott szakteriiletre vonatkozo
informaciokat. Kozosen attekintik a munkaterv idéaranyos végrehajtasanak mindségeét.
Az el6z0 kibdvitett vezetdségi értekezlet ota jelentkezd pedagodgiai, szervezési,
technikai problémakat megbeszélik, azok orvoslasara kozos javaslatot tesznek.

A kibdvitett vezetdségi értekezleten elfogadott javaslatokat a munkakozosség-vezetdok
kotelesek sajat szakmai kozosségiik tagjainak tolmacsolni, a feladatok végrehajtasat
ellendrizni.

A munkakozosség-vezetok az alsés és felsds igazgatdhelyettesek koordinacios
tevékenysége révén vesznek részt a kozos, iskolai szintli projektek elokészitésében, és
végrehajtasaban (pl. karacsonyi hangverseny, vasvaris gala, didknap, akciokutatas,
mérések, intézményi onértékelések).

A pedagdgiai munkakdzosség-vezetd koordinalja a specidlis évfolyam értekezleteket,
ahol a kivalasztott korosztaly nevelésével, oktatasdval kapcsolatos aktudlis problémak
feltarasa és megoldasa a cél.

A munkakozosség-vezetok elozetes egyeztetést kovetden tesznek javaslatot az
igazgatonak a tanév sordn Kkitilintetésre érdemes tanuldk személyére, valamint az
ingyenes jutalom-kirandulasra is javasoljak az azt megérdemld diakokat.

Egy osztalyban tanit6 neveldk kozossége

A nevel6 testiilet 1étrehozza az egy osztalyban tanitd pedagdgusok kdzosségét.

E pedagogus kozosség késziti eld a neveldtestiilet dontését a tanuld magasabb
évfolyamba Iépése feldl, az osztalyfonokkel egyiitt kialakitja a tanulok magatartdsanak
¢s szorgalmanak mindsitését.
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5. 3.5. Fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasara, fegyelmi eljaras lefolytatisara, a
nevelbtestiilet szamara fegyelmi dontési javaslat elokészitésére, fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag dallando tagjai:

a tanulo6 osztalyfonoke,

a didkonkormanyzatot segito tanar,
a didkdnkorméanyzat képviseldje,

a felsos igazgatohelyettes.

A fegyelmi bizottsagot ki kell egésziteni a tanuldo osztalyaban tanitdé harom
pedagogussal.

5.4.  Asziilok kozossége

5.4.1. Az iskolaban a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakzosség miikodik.

5.4.2. Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyban jard tanuldk sziilei alkotjak.

5.4.3. Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak.

— elnok
— elndkhelyettes
— gazdasagi ligyekkel foglalkozo

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott SZM-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

5.4.4. Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
iskolai SZM valasztmanya. Az iskolai SZM vélasztmanyanak munk4jaban az osztaly
szlil61 munkakdzosségek elndkei vehetnek részt.

Az iskolai SZM valasztmany megvalasztja az iskolai SZM alabbi tisztségviseldit:
— elndk
— elndkhelyettes
— gazdasagi ligyekkel foglalkozo.

Az iskolai SZM elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai
SZM valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen
van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.



12

5.4.5. Az iskolai SZM valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

5.4.6. Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

— megvalasztja sajat képviseloit,

— kialakitja sajat miikodési rend;jét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazottak
jogaik érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.5,  Atanulok kozosségei

55.1 Az azonos ¢évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok,
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagogusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.(Az
osztalyfonoki tevékenységiiket az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhaté munkakdri leiras
alapjan végzi).

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
— képvisel6 az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe,

5.5.2. A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesiti. Javaslatétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

5.5.3. Aziskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkezik.
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5.5.4. Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité nevel6t didkonkormanyzat
vezetOségének javaslata lapjan, a nevel6testiilet egyetértésével az igazgato bizza
meg.

5.5.5. El6segiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds
programok megvitatasa és vélemény — alkotasi, illetve egyetértési jogat
a diakonkormanyzat gyakorolhassa.

5.5.6. Sziikséghez képest legalabb havonta egy alkalommal részletes megbeszélést folytat
a diakonkormanyzat vezetojével.

5.5.7. Evente legalabb két alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakgytilést,
melyen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkgyiilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

5.6. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa
5.6.1. Az igazgatosag és a nevelOtestiilet
A neveldtestiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével a
megbizott pedagogusvezetok €s valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
az igazgatdsag iilései,
az iskolavezetdség iilései,
a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
5.6.2. Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
5.6.3. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
Az iskolavezetdség tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo

pedagogusokat az {ilés dontésérdl, hatarozatairol.
Az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait
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kozvetitik az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

5.6.4. A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irasban
egyénileg, vagy munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviselik atjan
kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

5.7. A nevelok és a tanulok

5.7.1. Aziskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgatd tajékoztatja a tanuldkat:
— az iskolai Didkonkormanyzat vezetéségi iilésén, a diakkozgyiilésen évente
legalabb 3 alkalommal.
— Az iskolaradion keresztiil.
— A folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil.
— Az elektronikus iskolai alaprendszeren keresztiil
— Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

5.7.2. Atanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a tanitoknak,
tanaroknak folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatni kell.

5.7.3. Atanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelbtestiilettel.

5.8. A nevelok és a sziilok

5.8.1. Aziskolaegészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis iskolai
munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato:

— asziilé1 munkak6zosség valasztményi iilésen vagy iskolai sziild1 értekezleten,
iskolaradion, az iskolai elektronikus alaprendszeren keresztiil tajékoztatja a
sziiloket.

az osztalyfonokok:
— az osztaly sziil6i értekezleten, az iskolai elektronikus alaprendszeren keresztiil
tajékoztatjak a sziiloket.

5.8.2. Atanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

sziildi értekezletek

— fogaddorak

nyilt napok

irasbeli tajékoztatok az iskolai elektronikus alaprendszeren keresztiil

5.8.3. Asziil6i értekezleteket és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként
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tartalmazza.

5.8.4. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik ttjan kdzolhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével.

5.85. A sziil6k és mas érdekloddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és
miitkodési szabalyzatarol €s hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint az
igazgatohelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast, illetve
ezek a dokumentumok megtekinthetdk és letdlthetdk az intézmény
honlapjarol.

5.8.6.  Aziskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy — egy példanya a kovetkez6
személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

- az iskola fenntartdjanal,

- aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,
- az iskola titkarsagan,

- aziskola weboldalan.

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

6.1. Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekeiben az iskola
igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd
intézményekkel:

Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Oktatasi Hivatal

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye
Fiatalkoruak Ideggondoz6 és Nevelési Tanacsado Intézete
Alba Béstya Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Eger

Honvédelmi Sportszovetség

Sport-Start Kér SE

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgato a felelGs.
Az oktatasi intézmények kozil kiemelkedéen jo a kapcsolat a Székesfehérvari
Munkacsy Mihaly Altalanos Iskolaval, az Székesfehérvari SZC Arpad Technikum,
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Szakképzd Iskola és Kollégiummal, valamint a Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménnyel.

6.2 A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn:
Gyermekorvosi Rendeldintézet
Székesfehérvar, Kelemen Béla u. 39.,
Tiidégondozo Intézet
Székesfehérvar, Semmelweis u. 2,.
Iskolafogészat.

Megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi szolgalatat, a kapcsolattartas
részletes modjat az SZMSZ 14. pontja szabalyozza.

6.3. A tanuldk veszélyezettségének megel6zési, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjisagvédelmi
felelse rendszeres kapcsolatot tart fenn:

8000 Sz¢kestehérvar, Iranyi D. u. 4.
Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

8000 Székesfehérvar, Honvéd u. 8.
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatala
Gyamiigyi Osztaly

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

- Szabalysértési és Igazgatasi Iroda

- Szocialis Ellatasi és Gyermekvédelmi Iroda
- Szocialis Intézményi Egészségiigyi Iroda

8000 Székesfehérvar, Rakoczi u. 25.
SZENA Egyesiilet a Csaladokért

6.4. A kozoktatasi torvény 39. § /4./ bekezdése alapjan az iskolaban part, vagy parthoz
kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

7. Aziskola miikodésének rendje
7.1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél — péntekig reggel 7% oratol délutan

18% 6raig tart nyitva.

7.2. Szorgalmi idében hétfotél — péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 730-tol
legkésobb este 18%-ig (valojaban addig, ameddig iigyeletet igényelt tanuldk
tartozkodnak az iskola épiiletében) az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az
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intézményben Kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkoddsdnak rendjét az éves
munkatervben irdsban meg kell hatarozni.

Reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

7.3. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra és 14% éra kozott kell
megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, a 2. 6ra utan
20 perc.

7.4. A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17% oraig tart.

7.5. Az iskolaban reggel 7%° 6ratél és az 6rakézi sziinetek idején tandri iigyelet mikodik.
Az tigyeletes neveld koteles az intézményben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiilet rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

7.6. Aziskolaban az tgyeletet az tigyeletes nevelok az tigyeleti rend szerint kotelesek
ellatni. Tizorais sziinetben a beosztott ligyeletes neveld a tantermekben levo
gyermekek kulturalt étkezéséért is felelds.

7.7. A tanulé a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke /tavolléte esetén az igazgato, vagy az igazgatohelyettes/, illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben —sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

7.8. A tanéran kiviili foglalkozasokat 14% oratol 17% 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Ett6l eltarni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

7.9. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irod4ban torténik 12% 6ra és 15% 6ra kozott.

7.10. Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza
meg, és a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
A nyari sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

7.11. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
= a3z iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
" atiliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

7.12. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznaljak. Ez aldl iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

7.13. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos

7.14.

7.15.

iigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak. Az iskola épiiletében érkezo sziilok, illetve idegenek
belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket
a portaszolgalat koteles nyilvantartani, (A belépd neve, a belépés célja,

a belépés és a tavozas ideje).

= A gyermekeit iskolaba kiséro sziilok a nevel6k munkajat nem zavarhatjak. Ezért az
iskola auldjaig kisérhetik a gyermekeiket.

» A tanitas befejezése utdn j6 idében az iskola eldtt, rossz idében az iskola varakozo
helyén tartozkodhat az a sziild, aki haza szeretné vinné gyermekét.

» Tanitasi orakat sem a sziilok, sem mas személyek nem zavarhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, he ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben
tartdzkodhatnak az épiiletben.

8. A tanoran kiviili foglalkozasok

8.1.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

— napkozi
— tanuldszoba,
— egyéb tanoran kiviili foglalkozasok,

Nem kdtelez6 tanorai foglalkozasok
= gzakkorok,
= ¢nekkar,
= tOomegsport
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= felzarkoztato foglalkoztatasok,
= tehetségfejleszto foglalkoztatasok,
= tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok.

8.2. A napkdézi mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkozibe torténd felvétel a sziilok kérésre torténik az SZMSZ elbirdsai alapjan:

A napkozi miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége allapitja meg az
SZMSZ el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis
tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziil személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgato, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

8.3. A tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo éltalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy
tanévre szol.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kdotelezo.

Nem kotelez6 tanorai foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg. A tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

8.4. Az osztalyfonokok a sziilok irasbeli kérésére szerveznek onkoltséges kirandulast a

8.5.

8.6.

gyerekek szamara.

Az iskola nevel6i, sziildi, az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok szamara
Oonkoltséges turakat, kiranduldsokat, tdborozasokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezésért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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8.7. Aziskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

8.8. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasnak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar miikddik. Az iskola konyvtar miikodésének szabalyait az SZMSZ 8. pontja
tartalmazza.

8.9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

9. A pedagdégiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenorzésének rendje

9.1.A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzsének feladatai:
Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikodését,
Segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességet,
hatékonysagat,
Az igazgatdsdg széamara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

9.2. A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— munkak6zdsség-vezetok.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

9.3. Kiemelt ellendrzési Szempontok a nevel6-oktaté munka belso ellenérzése soran:

A pedagdgusok munkafegyelme.

A tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa.

A neveld-oktaté munkéhoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga.

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon. Ezen beliil kiilondsen:
El6zetes felkésziilés, tervezés

A tanitasi ora felépitése és szervezése.

A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

A tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran.
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Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések).
A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

9.4.Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskola munkatervében hatarozza meg
a vezetOség. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A Belsé Onértékelési Csoport, melynek vezetSje az intézményvezetd, felelés a
tanfeliigyeleti ellenérzések, a mindsitési eljarasok elokészitéséért, valamint az
intézményi onértékelés legalabb 3-5 évenkénti elkészitéséért.

10.  Aziskolai konyvtar miikodési rendje

10.1. Az iskolaban a neveld — oktatd munka és a tanulok ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskola konyvtar miikodik.

10.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdsdhoz €s a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytlijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

10.3. Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket, és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsondz.

10.4. Az iskolai konyvtar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

=  Vorosmarty Mihdly Konyvtar

10.5. Aziskola konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelGs.
A konyvtaros tanar feladatait az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatd munkakori leirds
tartalmazza.

10.6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ 1/1 sz. mellékletében
talalhat6 gy(ijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik.

10.7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

10.8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

— tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol

— atanorai és a tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

— akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kdlcsondzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép-hasznalat),
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— tajékoztatas nyujtas mas konyvtarak szolgaltatasirdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésnek segitése.

10.9. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanuloknak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

10.10. Az iskolai konyvtar tanitési napokon az aldbbi iddpontban tart nyitva:

hétfo: 1130 15%
kedd: 1190 15%
szerda: 1190 — 15%
csutortok: 1190 15%
péntek: 1190 - 15%

10.11. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtiros tanar (tanitd)
kozremitkddésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat
az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik,
majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

10.12. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek é€s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikOlcsondzni, a kolesonzési i1dd 2
alkalommal meghosszabbithato.

10.13. A konyvtarhasznaldé (kiskoru tanuld esetében a tanuld sziildje) a konyvtar
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

11. A mindennapi testedzés formai

11.1. Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanorai testnevelés oran
¢s szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

11.2. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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11.3. A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:

—  Oszi és tavaszi iddszakban: sportudvart, a tornatermet,
— A téli id6szakban: a tornatermet.

12. Atanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

12.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi felliigyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot a gyermekkorzeti rendeld vezetdjével.

12.2. A megallapodasnak biztositani kell:

— a védoénd heti egy alkalommal torténé rendelését az iskoldban /tanévenként
meghatarozott idépontban/,
— atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat évente két alkalommal,

belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
szemészet évente egy alkalommal.
Hallasvizsgalat évente egy alkalommal

— atanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,

— a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat
évente négy alkalommal,

— asziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

13 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi védo 6vo eléirasok).

13.1. Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével

kapcsolatosan:
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Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds ¢és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.), bekdvetkezésekor sziikséges teenddket a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét,

» atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

— az onkoltséges tanulmanyi kirdndulasok,

— Onkoltséges turak elott,

— kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

— rendkiviili események utan,

— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmeét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés

idépontjat az elektronikus  osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6knek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat /testnevelés, fizika, kémia, technika/,
vezetd nevelok baleset megel6zési feladatait részletesen, a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
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munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésben
bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

13.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén.

a)

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket.

— A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivni.

— A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie.

— Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak és a fenntartonak elektronikus rendszeren keresztiil.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b)

c)

d)

13.4.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, a

mihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni Kell a balesetet kivalt6 okokat és 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.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— Aharom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl, az eldirt nyomtatvanyon ki kell vizsgalni és e balestekrol
az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sziildi munkakozdsség ¢€s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.



26

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, belviz, sth.),
- tlz,
— arobbanassal torténd fenyegetés.

14.2. Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

—  Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
*  igazgato

= jgazgatOhelyettesek,
= gazdasagi ligyintéz6

14.3. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

= a fenntartot,

= atliz esetén a tlizoltosagot,

= robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

14.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengd és kolomp jelzésével
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd
terv mellékletében talalhato, , kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

14.5. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
teriiletén torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsok.

14.6. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
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— Az ¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell ezért az o6rat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil tartozkodo gyerekekre is gondolni kell.

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

14.7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag stb..)
fogadasarol.

14.8. Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
— aveszélyeztetett épiiletet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
— az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol,

— akozmi vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol,

— ¢letkorarol,

— az épiilet kitiritéseérol.

14.9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
szerint Kkell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

14.10. A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és
a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért
az intézmény igazgatoja a felelos.

— az ¢plilet kitiritését a kitiritési terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni
kell.

— agyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.
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— a riadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényliek.

15. A tankonyvellatas rendje

15.1. A tankonyvfelel6s feladata az iskolai tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa.

15.2 Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a tankonyvfelelés nevét, aki az adott
tanévben:

— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
— lebonyolitja az iskolai tankényvterjesztést.

15.3. Az adott tanévre kiadott javasolt kiadvanyok listajarol rendel a tankonyvfelelds a
szaktandrok kérésének megfelelden.

16. Az iskolai hagyomanyok és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

16.1. Aziskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskola kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
a feleldsoket a tantestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

16.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Az iskola hagyomanydrzd tevékenységében fontos az iskola névadojanak, Vasvari Pal
emlékének apolasa.

Ezt szolgadljik a kétévenkénti megemlékezések, amelyeknek a programja a kovetkezo:
— anévado életatjanak ismertetése,
— kiallitas rendezése,
— nyilt tanitasi nap,
— tanulmanyi versenyek,
— Vasvari gala — mlivészeti csoportok bemutatkozasa.

Minden tanév folyamdan iskolai iinnepséget tartunk:

— tanévnyito,
— tanévzaro,
— ballagas,
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17.

17.1.

29

— Oktober 6.
—  Oktober 23.
— Marcius 15.

Iskolai megemlékezést tartunk:

Szeptember 29.

Magyar Kultura Napja

A Fold Napja

— A Koltészet napja

A Nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4.

Osztalykeretek kozott tartott tinnepségek

— mikulas,

— karacsony,

— anyak napja,
— gyermeknap.

Hagyomanyos iskolankban a karacsonyi templomi hangverseny is.

A hagyomanyapolas kiilsdségei

Az iskola tanuldinak kételezo tinnepi viselete:
lanyok: sotét szoknya, fehér bluz, vasvaris kendd
fiak: sOtét nadrag, fehéring, vasvaris nyakkendd

Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti ¢s miitkodési szabdlyzat modositasa csak a kozalkalmazotti k6zosség

elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésévek és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

17.2. Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

17.3.

— a fenntarto,

— anevelGtestiilet,

— az iskola igazgatoja,

— asziléi munkakozosség iskolai vezetdsége,
— adiakonkormanyzat iskolai vezetosége.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok elbirasait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatas
nélkiil is médosithatj
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1. sz. melléklet

A konyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzata

Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola konyvtaranak
Szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar neve: Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola Kényvtar
A konyvtar cime: 8000 Székesfehérvar, Gyorgy Oszkar tér. 3.
Létesitésének ideje:  1962.

Elhelyezése: az iskola épiiletében

Alapteriilete: 60 m2

Helyiségek szama: 1
A konyvtar bélyegzdje: Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola
Konyvtar
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Fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola igazgatoja gondoskodik, miikodését ellendrzi.

A konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tankonyvek/tartos, ingyen/, segédkonyvek kolesonzése

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészit feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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Hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe

veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

V.
Allomanyanak alakitasa, gazdalkodasa
A konyvtar tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat.

A konyvtaros az allomany alakitasaban figyelembe veszi az igazgato, a nevelGtestiilet, a
diakkozosség javaslatait és az iskolai konyvtari kornyezetének adottsagait.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasaért, minéségéért a konyvtaros felel, hozzajarulasa nélkiil
a gyljteménybe dokumentum nem vésarolhato.

Allomanyba vétel, ajandék és csere Gtjan a gyiijtokori elvnek megfeleléen gyarapodik.

Feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja, a megrendeléseket az igazgatd hagyja jova.

V.

Lasd a konyvtar /forras kozpont/ gytijtokori szabalyzatat.
1. sz. melléklet
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VI.

Allomany egységei és azok raktari rendje

Nyomtatott dokumentumok:

o Kézi- és segédkonyvtar: az oktatashoz sziikséges legfontosabb
enciklopédiakat, altalanos- és szaklexikonokat, nyelvészeti, ill. idegen nyelvi
szotarakat, a kiilonb6zo tantargyakhoz kapcsolodo szakirodalmi munkékat,
mivészeti albumokat foglalja magaba.

Helyben hasznalhato allomanyegység.
Raktari rendje: szak, ezen beliil betiirendben.

o Konyvtaros segédkonyvtara, melynek elhelyezése megegyezik az el6zéével.

Koélcsonozheto ismeretkozIo és szépirodalmi allomany:

Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretkozlé irodalom szak, ezen beliil
betiirendben.

Iddszaki kiadvanyok: heti, havi lapok, melyek a tanuloknak és a pedagogusoknak a
tanulashoz, tanitdshoz, 6nmiiveléshez, altalanos tdjékozodashoz sziikségesek.
Korlatozottan kdlcsondzhetd allomany:

Raktari rendje: a friss szamok a folyoirattarton betiirendben, a régebbiek kiilon
allomanyegységként van elhelyezve.

Kiilon gyiijtemények:

e tankonyvek, brostrak

e helyismereti gylijtemény

o térképtar/szaktantermekben
Nem hagyomdnyos dokumentumok:

e Video és hangfelvételek, CD, DVD
e Szamitogépes dokumentumok: multimédia CD, CD-ROM

Raktari rendjiik: kiilon egységként az ETO szerint bontasban
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VILI.

Az allomany nyilvantartasa

A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975. /VIL. 17./ KM-PM. sz. egyiittes rendelet és az
MSZ. 3448-78 szabvany szerint torténik. A tartds megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon
beliil allomanyba veszi a konyvtaros.

A konyvekrodl, audiovizualis dokumentumokrol, idészaki kiadvanyokrol szamitogépes
nyilvantartas késziil./Szirén integralt konyvtari rendszer

A brosuréakrol fiizetben vezetett 6sszesitett nyilvantartas késziil sorszam/Br jeldléssel.

VIII.

Az allomany ellendrzése és védelme

A konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/1975. KM.PM. egyiittes rendelet
szerint,valamint a 22/2005 (VIL.18)NOKOM rendelet szerint végezziik
Az olvasoék altal elveszitett, megrongalt dokumentumoknak az értékét a kovetkezé6 modon
tériteti meg a konyvtar:

e A dokumentum forgalmi értékét téritettjiik meg.

e A forgalmi értéknek megfelel6 mas dokumentummal torténé potlasa

e Ugyanannak a konyvnek potlasa a konyvesboltban, antikvariumban kaphato

példanyaval

Az elveszett, elhasznalodott, f616s elavult dokumentumokat folyamatosan kigytjtjiik az
allomanybdl és tanévenként egyszer /altalaban tanév végén/ tordljiik az dllomanybol.

IX.

Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumainak feltarasa, a Szirén integralt konyvtari rendszeren keresztiil
valosul meg.
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X.
Szolgaltatasok
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e Szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, nyelvkonyvek, szotarak, folyodiratok kdlcsonzése
(az utobbiak csak pedagdgusoknak!)

e Tankdnyvek, /tartos, ingyen/, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

Informéacidgytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

Kiadvanyok helyben hasznalata, kutatbmunka biztositasa

T4jékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol, szolgaltatdsokrol

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok, dokumentumaik elérésének biztositasa

Konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

Szamitogép hasznalata

Jelesebb évfordulok alkalmabol kiallitasok rendezése

XI.

Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. A konyvtar gylijtékori szabalyzata.

2. A konyvtar hasznalatanak rendje.

3. A konyvtaros munkakori leiras

4. A katalogus/adatbazis szerkesztésének szabalyai

5.Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1.Az iskolai konyvtar gyijtokori alapelvei
1.1 Altalanos alapelvek
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Gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhet6 el
a gyujtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.

Az iskolai konyvtar dllomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfeleld ismeretk6z16 irodalmat,
forrdsokat gytijthet csak az iskolai konyvtar.

A gyljtemény ¢épitése soran nem Kkorlatozza a kiilonbozé dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyijti a kiillonbozd6 tantargyak tanulasahoz, tanitasdhoz nélkiilézhetetlen
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezo
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytijtse.

A nyelvi hatarok vonatkozasdban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzdek. Az idegen nyelvli dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatdsaban jelentOs.

1.1.1 Konyvtar {6 gyiijtokore:

Konyvtar elédleges funkcidjabol adodo feladatok megvalodsitasat segité dokumentumok

tartoznak az allomany fogytijt6 korébe

Irasos nyomtatott dokumentum tipusok:

Konyvek:

Altalanos és a szaktirgyak szaktudomanyainak Osszefoglalé —segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

A tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok

Az ajanlott olvasmanyok

A tandran munkaeszkozként hasznalatos miivek

A tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd ismeretterjeszto- és
szépirodalom

A pedagdgusok On- és tovabbképzését szolgald pedagodgiai irodalom

Tart6s hasznalatra szant tankonyvek

Konyvtari szakirodalom és segédletek

Iskolatorténeti dokumentumok/iskola kiadvanyai, pedagogusok szellemi termékei
Folyoiratok:

A tanitas-tanulas folyamataba illeszthet6 napi-heti lapok, folyodiratok

Az oktatast kozvetleniil is segit pedagogiai szaklapok

Nem nyomtatott dokumentumtipus:

AV — dokumentumok:
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Az oktatdsban felhasznalhato, elsdsorban a tanorai tevékenységhez kapcsolddod

dokumentumok.
Szamitogépes multimédidk:

Az oktatast kdzvetleniil segité dokumentumok.

1.1.2 Mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok:

Az iskola konyvtar a tananyagon tul ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald

ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallalhatja

1.2.1skola konyvtarunk gyiijtékorébél kizart dokumentumok:

Az egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek kivéve, ha a szabadforgalomba kertiild
muvek kézikonyvként hasznélhatok.

Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd szabadidés olvasmanyok
Tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban allo, de thlzottan részletkérdéseket

targyalo felsOszintti szakirodalom.
Konyvritkasagok, régi konyvek
A felsdoktatas-, képzés problémadival foglalkozé miivek

Szaktudomanyi demonstracids anyag

2.Gyujtokori leiras

2.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol:

frasos nyomtatott dokumentumok:

Konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv/
Periodikumok /hetilap, folyoirat/

Audiovizualis ismerethordozok

Hangz6 dokumentumok / CD-lemez,DVD/

Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

Szamitogépprogramok,  szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD-ROM,
multimédia CD/
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2.2. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolank konyvtaraban - az altalanos iskolai konyvtarak funkcidjanak megfeleléen- az adott
tantargy oktatdsdban felhasznalhatdo tudomanyteriiletek enciklopédikus gytijtés élvez
elsébbséget.
A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepldirok, koltok valogatott miivei, tovabba
a lirai, dramai ¢és prozai antologidk, szoveggylijtemények, iskolai iinnepélyek
megrendezéséhez, miisorok Osszedllitdsdhoz felhasznalhatd musorfiizetek, gyiijteményes
kotetek beszerzése €lvez elsdbbséget.
Az iskola konyvtarunk gytjtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
23.A konyvtar allomanya
Nyomtatott dokumentumok:

e Az iskolankban miikodé Zsolnai-programok /NYIK, EKP/ nagy hangsulyt fektetnek a
kézikonyveknek pedagodgiai segédeszkdzként vald felhasznalasara. A  benniik
felhalmozott ismeretanyag sziikségessé teszi, hogy az iskolai konyvtar kiemelten
gylijtse ezeket a koteteket. Optimalisnak mondhatd, ha a kézi, illetve segédkonyvtar
az allomanynak legalabb 10%-at teszi ki. Kézi, illetve segédkonyvtari allomanyrésziink
nagysaga kozeliti ezt az optimalis értékeket, mintegy 8%-os arannyal.

e A konyvtar allomanyanak gerincét a Szak- és ismeretterjeszté irodalom képezi.
Kiemelten fontos feladat, hogy a tanulok altal hasznalt tankonyvek és munkafiizetek
altal ajanlott ismeretterjesztd konyvek fellelhetdek legyenek az iskolai konyvtarban.

e Szakmailag fontos allomanyrészt képez konyvtarunk pedagégiai anyaga, amely az
iskolank konyvtaraban taldlhaté konyveknek mintegy 12%-at teszi ki. A pedagogiai
irodalmat valogatassal gytjtjiik:

- pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyvei/pedagogiai lexikon,
pszichologiai szotar

- egyetemes és magyar neveléstorténeti munkak

- csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak

- tanitas/tanulassal kapcsolatos modszertani munkak

aktualis problémaval kapcsolatos szakirodalom/drog, agresszio

- Iskolank konyvtaraban a szak- és ismeretterjesztd irodalom mellett a masik legnagyobb
allomanyrészt a szépirodalmi munkak képezik. Fontos elvaras az iskolai konyvtarral
szemben a hazi olvasmanyokat megfelelé példanyszamban gyiijtse /4-5 tanuloként egy
kotet, valamint iskolai tanagyaghoz, tanulmanyi versenyekhez kapcsolddo

verseskotetek biztositdsa. A szorosan a tanagyaghoz kapcsolddo szépirodalmi miivek
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beszerzésén tul, kiilondsen fontos a legkisebbek mese¢hségének kielégitése, a
gyermekversekben rejlé pedagdgiai értékek kiaknazasa, és a felsd tagozatosok nivos
irodalommal val¢ kiszolgalasa.

- Az altalanos iskolai konyvtar allomanyaban biztositani kell a legfontosabb szaktargyi,
pedagdgiai- és gyermekfolyéiratok hozzaférhetoségét

- Megyére, varosunkra vonatkozé helyismereti, helytorténeti dokumentumok

évkonyvek gytijtése

- Iskolatorténeti dokumentumok:
- iskola életére vonatkozo kilonbozd dokumentumok
- iskola altal kiadott évkonyvek

- az iskola névaddjarol szolo forrasok, ill. a névado életmiive

- Konyvtari szakirodalom/konyvtaros segédkonyvtara

- akonyvtar szakmai munkajahoz sziikséges tajékoztato segédletek (bibliografiak,
irodalomjegyzékek
- konyvtar pedagdgiai munkahoz sziikséges modszertani anyagok
- konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok, tdblazatok
- szakkonyvek
Nem hagyomanyos dokumentumok:

e Audiovizualis dokumentum
A konyvtar gylijtokorébe tartozott a hanglemezek, hangkazettdk, vided kazettak
gyljtése. A video felvételek 90%-a szorosan kapcsolodik az iskolaban folyd oktato-
neveld munkdhoz, csupan a dokumentumok toredéke elégit ki részben szabadidds
igényeket is.
CD, DVD gytijtése a pedagodgiai programnak megfelelden a tanulok és a pedagdgusok
igényinek megfelelden torténik.

e Szamitogépes dokumentumok:
CD-ROM, multimédia CD,

2.5z .melléklet

A konyvtar hasznalatanak rendje

e Iskolank konyvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi részérdl barki latogathatja, a

dokumentumok kolcsonzésére azonban csak a beiratkozott olvasé veheti igénybe.
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Az iskolaba beiratkozott olvasok a személyi adataikban bekdvetkezett valtozast
kotelesek bejelenteni.

Amennyiben ez elmaradna az 0j tanév elején, az atiratkozashoz sziikséges adatgytijtés
soran ez potolhato.

A konyvtarba jaro és megdrzott folyoiratokat csak a pedagdgusok kolesondzhetik, az
iskola tanuldi helyben hasznalhatjak.

Az ugyancsak konyvtarunkban Orzott auditiv, ill. audiovizualis dokumentumok
elsésorban a tanordkon keriilnek bemutatasra.

A tanuldk éaltal kolcsonozheté dokumentumok a konyvtarban a szabad polcon
elhelyezett konyv.

Dokumentumok kolcsonzésére a konyvtar ajtajan levd kdlcsonzési rendrdl tajekoztatd
utmutatd /kdlcsonzési rend/, altal jelzett idopontokban nyilik lehetdsége iskolank
tanuldinak.

Amennyiben a kdlesonzési rend atmenetileg modosul /konyvtari foglalkozas, konyvtari
rendezvény/, Ggy azt az iskola konyvtarosa id6ben jelezni koteles.

A kolesonzési hataridd egységesen 3 hét, amelyet a gyerekek két alkalommal
meghosszabbithatnak.

Elsé osztdlyba /masodik félévtol/ egy alkalommal 06sszesen 1 db konyvet
kolesonozhetnek a gyerekek, masodik osztalyos koruktol egészen altalanos iskolai
tanulmanyaik befejezéséig, alkalmanként 3-3 db konyvet vihetnek haza.

Az elveszitett, ill. stlyosan megrongalt konyvek a konyvtar olvasoi kotelesek
megtériteni, a megtéritendd 0sszeg mindig az adott dokumentum forgalmi értékének

megfeleld 0sszeg.

A konyvtar kolesonzési rendje

Hétfo: 1130 15%
Kedd: 1100 15%
Szerda: 1190 15%
Csiitortok: 1190 15%

Péntek: 1100 _ 1530
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3 sz. melléklet

Konyvtaros

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gyiijtékori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval
segitse.

Az iskola konyvtaros 1 fofoglalkozast. Munkdjat az Igazgaté iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi. Fokozottan tigyel a pedagdgusok szakirodalmi
ellatasara.

Szakmai feladatai:

Alloméanygondozas

= Allomanygyarapitas
- Felel6s az évi koltségvetés tervszeri és folyamatos felhasznalasaért.
- A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik.
- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
- A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

= Az allomanyba vétel
- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
- Anyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen torli az
allomanybol.

= Allomanyvédelem

- Akonyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

- Allomanyellendrzési rendeleti elbiras szerint, az Igazgatd utasitasara elékésziti a
leltarozast (raktar rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozési iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaba.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- Arabizott konyvtari allomanyért anyagi feleléssel is tartozik.

Szolgaltatasok:

- Kolcsonzeés: a miikkodési szabalyzatban meghatarozott modon.

- Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyajtd orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeir6l (pl. falitijsag).

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd stb. - ajanlojegyzék Osszeallitasaval
segiti.
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Egyéb feladatok

a./ A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetdkkel, a
szaktanérokkal.

b./ Szakmai kapcsolatot tart a kozmiivel6dési konyvtarral.

c¢./ Egyuttmikodik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszkdzok nyilvantartasi és
feldolgoz6 munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

d./ A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra

- nyitvatartas: 22 ora
- belsé munkak: 12 6ra
- kiils6 tevékenység: 6 ora

e./ Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
- kolcsonzés,
- tajékozodas,
- konyvtarbemutato foglalkozasok,
- raktari rendezés tigyviteli teenddit.

f./ Bels6é munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- alloménygyarapitas (leltarkdnyvek vezetése),
- katalogusszerkesztés,
- Dbibliografia készitése,
- irodalomkutatas,
- felkésziilés a foglalkozasokra,
- egyéni tovabbképzés.

9./ Kiilsé tevékenységei:
- t4jékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,
- tovabbképzés,
- tapasztalatcsere.
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.
Székesfehérvar, 2004. november 30.

Laczko6 Gabor
igazgatd

4.sz.melléklet
Katalogus/adatbazis szerkesztési szabalyzat

A konyvtar allomanyanak szamitégépes nyilvantartasa

A konyvtar allomanyanak szamitogépes feltarasa a 2004/2005-6s tanévben fejez6dott be .
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A konyvtar katalogusait 2005-t61 bezardlag lezartuk,azota az ujonnan beérkezd allomany
feldolgozasa a program ajanlasai szerint torténik.

A program elnevezése:SZIREN integrélt rendszer(Szirén 9.1)

A készitd neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma:2002

A program a konyvtaros gépén fut,a konyvtari adatbazis kezelésére a konyvtaros jogosult.

5.sz.melléklet

Tankonyvkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

-A nemzeti kdznevelésrol szol 2011.évi CXC térvény

-16/2013(11.28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél

-23/2004.(V111.27) OM rend 5.sz mell.

1. Oktatas soran hasznalt tankonyvek

1.1. Ingyentankdnyvek

»A koznevelési torvény 46.& (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket- a munkafiizetek kivételével- az igazgato az iskola konyvtari allomanyaba veszi,a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsajtja az iskola hazirendjében megfogalmazottak szerint”’EMMI
rend.29&.4.bekezdés

1.2 Tartos tankdnyvek

tankonyvé nyilvanitott tankonyv, amely nem tartalmaz tankonyvbe torténd bejegyzést
1gényl6é feladatokat, nyomdai kivitele megfelel a tartds tankonyvekre eldirt sajatos
technologiai feltételeknek,és alkalmas arra,hogy a tanulok legalabb négy éven keresztiil
hasznaljak

kézikonyvek,  szotarak, kotelez6 és  ajanlott  olvasméanyok,  atlaszok,
szoveggylijtemények audiovizudlis és elektronikus dokumentumok

A tankonyvek biztositasanak médja

A tanév megkezdése el6tt, atvételi elismervény /sziild, hozzatartozo v. tanuld alairasaval
vehetd at

A korabbi évek tankonyveit évkozben az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja
kolcsonodzheti. A kdlesonzések nyilvantartasa flizetben torténik.

3. Ingyenes tankonyyv, tartos tankonyv nyilvantartasa, kezelése
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3.1 Nyilvantartasuk

A konyvtar a tanuldi szdmara ingyenesen biztositott tankonyvek nyilvantartasat az
atvételi elismervény -, ami tartalmazza a tanuld adatait, osztalyfokot, a tankdnyvek
azonosithatdsagat és az atvevo alairasat - masolatanak megdrzésével tartja nyilvan.

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint nem részei az adllomanynak, polcokra helyezésiik
évfolyamonként, tantargyak szerint csoportositva torténik

3.2.A tankonyvek kolcsonzési rendje

A tanul6 a tankonyvet addig hasznalhatja, ameddig az adott tantargybol helyi tanterv
alapjan a tanuld felkészitése folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat kell
tennie/23/2004 (V111.27) OM. rendelet 5. sz.mell.

A tanul6i jogviszony megsziinésekor a tanuld kdételes a tankonyveket maradéktalanul
visszaszolgaltatni a konyvtarnak, ebben az esetben az 4atvételi elismervényt
megsemmisitjiik

3.3 A tankonyvek kezelése

Visszavételiik a tanév végén torténik, amennyiben a tovabbi tanulmanyaihoz mar nem
sziikséges
Tulajdonba adasa a tankonyveknek nem lehetséges, illetve azonos raktari szamu
tankonyvvel lehet potolni
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartos tankonyveket) koteles
megoOrizni €s rendeltetésszertien hasznalni
Selejtezés négyévente. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:
-az els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s
-a masodik év végére legfeljebb 50%-0s
-a harmadik év végére legfeljebb 70%-0s
-a negyedik év végére 100%-0s lehet
Kartérités:
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél nagyobb, a
tanulonak az érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat
kell kifizetni:

-az els6 év végén a tankonyv aranak 75%-t, vagy ujjal kell potolni

- a masodik év végén a tankonyv aranak 50%-t

-a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-t
Tartos tankonyvként kezelt ingyen tankonyvek a konyvtar pecsétjével és a,,TARTOS
TK” feliratt, azonosito jelli bélyegzdvel kell ellatni

XI.

Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1./1. A konyvtar gytjtokori szabalyzata.

1./2. A konyvtar hasznalatanak rendje.
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Konyvtar gyujtokori szabalyzata

Konyvtarunk jelenlegi allomanya, fejlesztési elképzelések

A Vasvari Pal Altalanos Iskola konyvtara tobb mint 30 éves multra tekinthet vissza.
Allomanyaba jelenleg 8305 kotetnyi konyv, mintegy 2500 db tankonyv, 15 féle folyoirat,
135 db audiovizualis dokumentum, valamint 2 db multimédia tartozik.

Nyomtatott dokumentumok:

Az iskolankban miikodé Zsolnai-programok /NYIK, EKP/ nagy hangsulyt fektetnek a
kézikonyveknek pedagogiai segédeszkozként valod felhasznalasara. A benniik felhalmozott
ismeretanyag sziikségessé teszi, hogy az iskolai konyvtar kiemelten gylijtse ezeket a
koteteket. Optimalisnak mondhato, ha a kézi, illetve segédkonyvtar az allomanynak
legalabb 10%-at teszi ki. Kézi, illetve segédkonyvtari dllomanyrésziink nagysaga kozeliti
ezt az optimalis értékeket, mintegy 8%-os arannyal.

Egy korszer( iskolai konyvtar dllomanyanak gerincét a szak- és ismeretterjesztd irodalom
képezi. Ezt nem csupan az iskolankban jelenleg miikodé Zsolnai-programok, de
intézménylink uj pedagdgiai programja is igényli.

Az igényeknek ¢és az elvarasoknak megfelelden a szak- és ismeretterjesztd irodalom az
alloménynak mintegy 50%-at teszi ki. Ugyanakkor elmondhatd, hogy ez az allomanyrész
szorul a leginkabb tartalmi frissitésre, hiszen ezen a teriileten a leggyorsabb az informacid
avuldsa. Kiemelten fontos feladat, hogy a tanuldk altal hasznalt tankonyvek és
munkafiizetek altal ajanlott ismeretterjesztd konyvek fellelhetdek legyenek az iskolai
konyvtarban. Ez jelenleg nehezen megoldhaté problémat jelent szaktanar és konyvtaros
szamara egyarant, hiszen az ajanlott miivek beszerzése sokszor jelent reménytelen
vallalkozast, tekintettel arra, hogy a konyvpiacon mar nem lelhetd fel.

Szakmailag fontos allomanyrészt képez konyvtarunk pedagogiai anyaga, amely az iskolank
konyvtardban talalhaté konyveknek mintegy 17%-at teszi ki. A pedagdgiai irodalom is
folyamatos tartalmi frissitésre szorul, s a tarsadalmi kdrnyezet olyan uj kihivasaira is valaszt
kell, hogy adjon, mint a fiatalok drogfogyasztasa, ill. mind gyakrabban megnyilvanuld
agressziv magatartas kezelése.

Iskolank konyvtaraban a szak- és ismeretterjesztd irodalom mellett a mésik legnagyobb
allomanyrészt a szépirodalmi munkak képezik. Ezen konyvek az allomanynak mintegy
25%-at teszik Kki. Fontos elvaras az iskolai konyvtarral szemben, hogy a hazi olvasmanyokat
megfeleld példanyszamban gyljtse /4-5 tanuloként egy kotet/. Ezen a téren nem
mennyiségi, hanem inkdbb mindségi fejlesztésre szorul az 4llomany. A hazi olvasmanyok
egy része ugyanis elhasznélodott, igy selejtezésiik, illetve az 0j példanyok beszerzése
folyamatosan sziikséges. Fontos elvaras az is, hogy az iskolai tanagyaghoz, tanulmanyi
versenyekhez kapcsolodd verseskotetek legaldbb valogatott Osszeallitasok szintjén tobb
példanyba rendelkezésre alljanak. Iskolank konyvtdra ennek az igénynek is képes
megfelelni. A szorosan a tanagyaghoz kapcsolodd szépirodalmi miivek beszerzésén tul,
kiilonosen fontos a legkisebbek meseéhségének kielégitése, a gyermekversekben rejld
pedagogiai értékek kiaknazasa, és a felsdsoknek az olvasmanyban romantikat, kalandot és
fantasztikumot keres6 igényeinek megfelelé ifjusagi irodalommal valo kiszolgalasa. Ugy
gondolom iskoldnk konyvtaranak allomanya ezen igényeknek is képes megfelelni.

Az altalanos iskolai konyvtar alloményéaban biztositani kell a legfontosabb szaktargyi,
pedagbgiai- és gyermekfolyoiratok hozzaférhetdségét. Iskolank konyvtira, ha szerény
keretek kozott is, de eleget tesz ennek a kovetelménynek is. Jelenleg 15 féle folyoirat jar a
konyvtarba.
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= Nem hagyomanyos dokumentumok:
= Audiovizualis dokumentumok:

Egy konyvtar szolgaltatasainak sokszinlisége elsOsorban gyiijtokorétdl fiigg. A hagyomanyos
dokumentumok mellett meg kell jelenniiik az audiovizualis, illetve a szamitogépes
dokumentumoknak is. Iskolank konyvtaranak &llomanyaban jelenleg 135 audiovizualis
dokumentum talalhatd. A konyvtar gyiijti a hanglemezeket, hangkazettakat, a CD- lemezeket,
a videofelvételeket. Ezen felvételek 90%-a szorosan kapcsolddik az iskoldaban folyd oktatd-
nevelé munkahoz, csupan a dokumentumok téredéke elégit Ki részben szabadidds igényeket is,
/meselemezek, gyermekdalok/.

- Szamitogépes dokumentumok:

Iskolank konyvtara egy esztendeje rendelkezik megfeleld kapacitdsu szamitogéppel. Azodta
megkezdddott az alloméany szamitogépes feldolgozasa, a konyvtarban mikodd szamitdogép
lehetdséget biztosit a szamitogépes informécids szolgéltatasra, ill. konyvtarunk uj
dokumentumtipus beszerzését is megkezdte. Szaktargyi téméaju, pedagdgiai és konyvtari
vonatkozasu multimédia keriil beszerzésre. Jelenleg 2 db all rendelkezésre. Ez az allomanyrész
az igényeknek megfelelden fokozott litemt fejlesztésre szorul.

Alapelvek

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a 203/1986.
IM.K.24./MM.Sz. Utmutaté ,,allomanyfejlesztési és gyiijteményfejlesztési alapelvek 8-10., 12.
Pontjaban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi. A mivek megfelel6 példanyszamainak
biztositasahoz az Utmutaté fent jelzett alapelveinek 13. pontjaban, valamint az V. fejezet A és
B pontjaban foglalt normativ ajanlasok iranyszamait kell figyelembe venni.

crer

tartoznak az allomany fogyiijt6 korében.

Konyvtarunk fégyiijtokore:
Irdsos nyomtatott dokumentum tipusok:
Konyvek:

- Kézi, ill. segédkonyvek

- A tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok

- Az ajanlott olvasmanyok

- A tandran munkaeszkozként hasznalatos miivek

- A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo ismeretterjeszto- és
szépirodalom

- Apedagogusok on- és tovabbképzését szolgalo pedagogiai irodalom

- Tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb segédletek

Periodikumok

- Atanitas-tanulas folyamataba illeszthet6 napi-heti lapok, folydiratok
- Az oktatast kozvetleniil is segit6é pedagogiai szaklapok

Nem nyomtatott dokumentumtipus:

AV — dokumentumok:
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- Az oktatasban felhaszndlhat6, els6sorban a tanorai tevékenységhez kapcsol6do
dokumentumok.
Szamitogépes multimédidk:
- Az oktatast kozvetleniil segité dokumentumok.
Az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai:

- Tanuléi, tanari palyazatok, az iskola torténetére, névadojara vonatkozo iratok

crer

gylijtokorbe sorolt dokumentumok tartoznak.
Az iskola konyvtar a tananyagon tal ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallalhatja.

A beszerzés forrasai:

Az ,,Uj Konyvek” allomanygyarapitasi tanacsado altal ajanlott torzsanyag.

Minésito jelzete: ,,s”, ,,sk”, ,,17, ,,ik”,

,,Uj videofelvételek”

,,Uj hangfelvételek”

Tovabbi segédeszkozok a beszerzéshez a szakai folyoiratok konyvismertetési, ajanlatai.

OPI, OOK, OPKM, Fejér Megyei Pedagogiai Szolgaltato Intézet kiadvanyai.

- Konyvesbolt, vasarlas, a konyvpiac rendszeres attekintése.

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol

Kiadvanytipus

Irdsos nyomtatott dokumentumok:

- konyv
periodika
kisnyomtatvany
- kotta

Kéziratok:

Audiovizualis ismerethordozok:
Hanghordozo6 dokumentumok

- hanglemezek
- hangkazettdk
Hangos — képes dokumentumok

- videofelvételek
Képes dokumentumok
- diafelvételek

Szamitogépes multimédia

Iskola konyvtarunk gyiijtokorébol kizart dokumentumok:
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- Az egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek kivéve, ha a szabadforgalomba keriil6
mivek kézikonyvként hasznalhatok.

- Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd szabadidds olvasmanyok

- Tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban allo, de thlzottan részletkérdéseket
targyalo felsOszintii szakirodalom.

- Konyvritkasagok, régi konyvek

- A fels6oktatas-, képzés problémadival foglalkozé miivek

- Szaktudomanyi demonstraciés anyag

A gyiijtés szintje és mélysége

Iskolank konyvtaraban - az altalanos iskolai konyvtarak funkcidjanak megfelel6en- az adott
tantargy oktatdsaban felhasznalhato tudomaényteriiletek enciklopédikus gytijtés ¢élvez
els6bbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepl6irok, koltdk valogatott miivei, tovabba a
lirai, dramai és prdzai antologiak, szoveggylijtemények, iskolai iinnepélyek megrendeléséhez,
miisorok 6sszedllitasdhoz felhasznalhaté musorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez
els6bbséget.

Az iskola konyvtarunk gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
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SZAKVELEMENY

A székesfehérvari
VASVARI PAL ALTALANOS ISKOLA

Konyvtaranak gytjtokori szabalyzatarol

Készitette:

Nagy Janosné
szakérto

8000 Székesfehérvar
Kiralykat In. 22. IV. e. 57.

Megbizolevél szama:
74.257/94-2996

Székesfehérvar, 1998. janius 30.

1. A Vasvari Pal Altalanos Iskola gyiijtékori szabalyzatanak véleményezésére
Molnar Gyorgy igazgato kért fel a miivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (IV.
8.) MKM rendelete alapjan.

Szakértdi véleményem Osszedllitdsdhoz a konyvtar gyiijtékori szabalyzata mellett az
iskola pedagogiai programjat is tanulmanyoztam.
Megismerkedtem a konyvtar tevékenységével, targyi feltételeivel.

2. A gylijtokori szabalyzat véleményezését a kovetkezd szempontokalapjan készitettem
el:

mennyire épiil a gy(ijtokori szabalyzat a NAT-ra és az iskola pedagdgiai programjara

a konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai hogyan jelennek meg a szabalyzatban

— akonyvtar targyi feltételei €s a gyiijtokor Osszefiiggései.

3. A fenti szempontok alapjan a kovetkezoket allapitom meg:

— a gyljtokori szabalyzat megfelel a torvényi eldirdsoknak, eldsegiti a NAT, valamint a
pedagbgiai program célkitlizéseinek megvalositasat.

A pedagogiai program (33. oldal) szerint a konyvtar feladata:

,Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi szamara az oktatashoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozokat”.
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A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval, szolgaltatdsanak egész rendszerével a
szolgaltatasanak egész rendszerével a tanulok 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasara
torekszik....”

Ezeknek a gondolatoknak jegyében késziilt el a konyvtar gyiijtokori szabalyzata.

Tartalmilag és formailag gyiijtik mindazon dokumentumokat, amelyek a pedagogiai program
elvarasinak megfelelnek, el0segitve ezzel a konyvtar alapfeladatainak realizalasat.

Dokumentum tipusonként, rendkiviil preciz helyzetelemzés utan fogalmazzak meg a gytijtokori
alapelveket, meghatarozva a konyvtar f6- és mellék gytijtokorét.

Pozitivum, hogy a szabalyzat nemcsak a gytijtésre kijelolt dokumentumok korét rogziti, hanem
azokat is, amelyeket kizar gyiijt6korébol.

Az éllomany szamitdégépes feldolgozasa lehetdséget biztosit a szamitogépes informacios
szolgéaltatasra (kiegészitd feladat).

Konyvtar adottsagai, targyi feltételei megfeleléek
Kézikonyvtari allomanyuk rendkiviil korszerti
4.  Osszegzés ,
A Vasvari Pal Altalanos Iskola gy(ijtékori szabalyzata megfelel mindazon
kovetelményeknek, amelyeket a pedagdgiai program a kovetkezéképpen fogalmaz meg

(7.1.16. oldal):

»Az iskolank legyen alkalmas az oktatassal és neveléssel kapcsolatos tarsadalmi és
egyéni igények teljesitésére...”.

A fentiek alapjan a Vasvari Pal Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzatat

jovahagyasra javaslom.

Székesfehérvar, 1998. janius 30.

Nagy Janosné
szakértd
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A konyvtar hasznalatanak rendje

A konyvtar hasznalatanak rendje

Iskolank konyvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi részérdl barki latogathatja, a dokumentumok
kolcsonzésére azonban csak a beiratkozott, ill. a beiratkozasdt minden tanévben megujitd
olvaso veheti igénybe.

Az iskoldba beiratkozott olvasok a személyi adataikban bekdvetkezett valtozast kotelesek
bejelenteni.

Amennyiben ez elmaradna az 0 tanév elején, az atiratkozashoz sziikséges adatgylijtés soran ez
potolhato.

A konyvtarba jardo és megdrzott folyoiratokat az iskola tanuldi helyben hasznalhatjak,
intézménylink pedagogusai pedig kdlcsondzhetik ki.

Az ugyancsak konyvtarunkban 6rzott auditiv, ill. audiovizualis dokumentumok elsésorban a
tandrakon keriilnek bemutatasra, de a konyvtarban is megtekinthetik.

A tanuldk altal kolesondzheté dokumentumok a konyvtarban a szabad polcon elhelyezett
konyvek.

Ezen konyvek barmelyikét kikolcsondzheti az a tanuld, aki az adott tanévre megujitotta a
konyvtari tagsagat, azaz atiratkozott a konyvtarosnal az 0j tanévre.

Dokumentumok kdlcsonzésére a konyvtar ajtajan levo kolesonzési rendrdl tajékoztatd itmutato
/kdlcsonzési rend/, altal jelzett iddpontokban nyilik lehetésége iskolank tanuldinak.
Amennyiben a kolcsonzési rend atmenetileg modosul /konyvtari foglalkozés, konyvtari
rendezvény/, igy azt az iskola konyvtarosa iddben jelezni koteles, a konyvtar ajtajan taldlhatod
tajékoztatd tablan.

A kolcsonzési hataridé egységesen 3 hét, amelyet a gyerekek két alkalommal
meghosszabbithatnak.

Els6 osztalyba /masodik félévtdl/ egy alkalommal 6sszesen 1 db konyvet kolcsondzhetnek a
gyerekek, masodik osztalyos koruktol egészen altaldnos iskolai tanulmanyaik befejezéséig,
alkalmanként 3-3 db kdnyvet vihetnek haza.

Konyvek kolcsonzésére csak az a tanuld jogosult, aki bemutatja kolcsonzés eldtt a
konyvtarosnak az olvasgjegyét.

Az elveszitett, ill. silyosan megrongalt konyvek a konyvtar olvasoi kotelesek megtériteni, a
megtéritendd dsszeg mindig az adott dokumentum forgalmi értékének megfeleld osszeg.
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar
Gyorgy Oszkar tér 3.

Felso tagozatos igazgatohelyettes
Alsé tagozatos igazgatohelyettes
Pedagdgiai munkak6zosség-vezetd
Munkakdzosség-vezetd
Osztalyfonok

Szaktéargyat tanité pedagdgus
Tanito

Napkozis nevel

© © N o gk~ w DN RF

Koényvtaros

10. Iskolatitkar

11. Pedagogiai asszisztens
12. Rendszergazda

Fels6 tagozatos igazgatohelyettes

Segiti az igazgatot a nevelé-oktaté munka iranyitasaban.

Az igazgaté tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel €s jogkdrrel helyettesiti.
Az igazgaté tartos tavolléte esetén (30 nap) az intézmény vezetdjét teljes jogkorrel
helyettesiti.

1. Azigazgatohelyettes pedagogiai iranyité6 munkaja.
Az igazgatoval egyezetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat a felso
tagozaton. Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint hetente legalabb 2 orat

latogat, és elemzést végez.

Ellenérzi a szabadon valasztott foglalkozasokat, szakkoroket, egyéni felzarkoztatd
foglalkozasokat, valamint a sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasat.



53

Megszervezi a munkakozosségek Osszejovetelét.
Segiti és ellenorzi:

— tarsadalomtudomanyi,
— természettudomanyi munkako6zosségek munkajat.

A munkak6zdsségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a felsoé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket, kozremiikodik az év végi
értékelésnél szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal
rendelkezd tandroknak.

2. Azigazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai.

- Elkésziti a fels6 tagozat tantargyfelosztasat, orarendjét, ligyeleti beosztasat, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

- Gondoskodik a tavollevok helyettesitésérol.

- Jovahagyja a fels6 tagozatos tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellen6rzésérol
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek stb).

- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

- Rendszeresen ellendrzi a tantermek, folyosok tisztasagat, esztétikus kiilsejét és
intézkedik az ellenérzés sordn tapasztalt problémak, hianyossagok
megsziintetésérol.

- Gondoskodik az iskolaorvosi, fogaszati vizsgalatok lebonyolitasarol, rendjének
kialakitasarol.

- Szervezi és ellendrzi a palyavalasztasi munkat, a tovabbtanulokat.

- Nyomtatvanyrendelés, naplok, ellendrzok.

- Tanuldszoba ellenOrzése, beosztasa.

- Tankonyvrendelés a tankonyvfeleldssel egyiitt.

- Oltasok, fogorvosi, orvosi ellenérzés szervezése.

- Irényitja a selejtezési, leltdrozasi munkakat.

- Havonta elkésziti a helyettesités és a tilora elszamolésokat €s nyilvantartja
személyenként az elvégzett tilmunka draszamat.

- Vezeti és szervezi a tanulok fegyelmi felelésségre vonasat.

- Eljar a kart okoz6 tanuldk felelésségre vonasa ligyében, a kar megtérittetésében.

- Megszervezi és elokésziti a javitd- és osztalyozo vizsgat.

- Képviseli a munkakozosségeket az intézményen beliil, kiviil.

- Szervezi az iskolai versenyeket, megemlékezéseket, iinnepségeket.

- Az igazgatot tavollétében €s akadalyozatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti.

- Tavollét esetén az alsés igazgatohelyettes helyettesiti @ munkakozosség vezetok
egylttmiikddésével.
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Az alsé tagozatos igazgatohelyettes
Segiti az igazgatdt a nevel6-oktatd munka iranyitasaban.

Hataskore: az 1-4. évfolyam pedagdgiai munkdjara, a pedagodgusainak irdnyitasara,
szervezésére, az ott tanitok munkéjanak ellendrzésére, terjed ki.

Felelosség: felelés a pedagdgiai program, megvalositdsdért. FelelOsségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerti hasznalataért.

Munkakapcsolatai: sziiloi értekezletek, fogaddorak alkalmaval tajékoztatja a sziiloket.
Kapcsolatot tart kollégaival, a tarsintézmények munkatarsaival, tarsintézmények vezetdivel.

1. Az igazgatohelyettes pedagdgiai iranyité munkaja:

Az igazgatét az also tagozat ligyeiben helyettesiti. Az igazgatd, €s a felsds igazgatohelyettes
tartos tavolléte (30 nap) esetén teljes jogkorrel latja el igazgatd teenddket.

Az igazgatdval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat az alsé tagozaton,
valamint a napkozis foglalkozasokat.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a szabadon valasztott foglalkozasokat, a sziil6i
értekezletek megtartasat.

Megszervezi az als6 tagozaton és a napkoziben a munkakozosségi dsszejoveteleket, valamint a
fogaddorakat.

Segiti és ellendrzi az als6 tagozatos és a napkozis munkakdzosség munkajat.
A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 tagozat és a napk6zi szakmai,
pedagogiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a félévi nevelOtestiileti értekezleteket, kozremiikodik az év végi
értékelésnél.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé tanitoknak.
2. Azigazgatohelyettes ligyviteli iranyitéi feladatai:

- Gondoskodik a tavollevo tanitok, napkozis neveldk helyettesitésérol.

- Elkésziti a tantargyfelosztast (alsd, napkozi) annak alapjan az iigyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

- Jovahagyja az als6 tagozatos €s a napkozis nevelOk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- Ellendrzi az alsé tagozat és a napkozis foglalkozasok érarendjét.

- Gondoskodik a nevelok adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérol
(naplok, ellendrzok, anyakdnyvek stb).

- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato 6rakat szervez.

- Iranyitja a munkakozdsségek tagjainak szakmai fejlodését.

- Képviseli a munkakozosségeket az intézményen beliil, kiviil.

- Szervezi az iskolai versenyeket, megemlé¢kezéseket, linnepségeket.
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- Elszamolja havonta a teriileté¢hez tartozok helyettesitését, talorajat és folyamatosan
nyilvantartja a talorakat és helyettesitéseket (személyek szerint).

- Ellend6rzi a tanuléi nyilvantartést.

- Gondoskodik a sziildi munkako6zosségek €s az SZMSZ valasztmany megalakulasarol,
folyamatos kapcsolatot tart fenn veliik.

- Gondoskodik a kérnyezetkultara kialakitasarol, fejlesztésérdl. Rendszeresen ellenérzi a
tantermek, folyosok tisztasagat, esztétikus kiilsejét és intézkedik az ellenérzés soran
tapasztalt problémak, hianyossagok megsziintetésérol.

- Gondoskodik az iskolaorvosi, fogéaszati vizsgalatok lebonyolitasardl, rendjének
kialakitasarol.

- Szervezi, iranyitja és ellendrzi az els6 osztalyosok beiratasi rendjét. Részt vesz az elsd
osztalyosok aranyos elosztdsdnak megbeszélésén.

- Megszervezi és el6késziti a javitd- és osztalyozo vizsgakat.

- Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok (taniigy igazgatasi) megrendelésérol.

- Tankonyvrendelés a tankdnyvfeleldssel egyiitt.

- Az igazgatdt tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel €s jogkorrel helyettesiti.

- Téavollét esetén a felsds igazgatOhelyettes helyettesiti a munkakdzosség vezetdvel
egyiittmiikodve.

Felnottoktatasért felelos igazgatohelyettes

- Intézi a tanulok beiratkozasat.

- Osztalyba sorolja a beiratkozott tanulokat.

- Elkésziti a feln6ttképzés éves tantargyfelosztisat, egyeztetve az igazgatdval és az
igazgatohelyettesekkel.

- Elkésziti az osztalyok orarend;ét.

- A tankonyvfeleldssel egyeztetve megszervezi a képzésben résztvevok tankonyvekkel
valo ellatasat.

- Azigazgatdval egyeztetve megszervezi a felndttképzésben résztvevok tanévnyitojat.

- Intézi a tanuldk szigori elszdmolasti dokumentumainak — pl. bizonyitvany — a
beszerzését. Folyamatosan tartja a kapcsolatot osztalyfonokként, illetve a képzés
feleldseként a tanulokkal az esetleges lemorzsolodas minimalizéaldsa érdekében.

- Megszervezi a képzésben résztvevo tanulok vizsgaztatasat, és abban aktivan részt vesz.

- Elkésziti a munkaterv és az éves beszamolo feln6ttképzésre vonatkozo részét.

Pedagogiai munkakozosség-vezeto

A munkak6zosségnek tagja az iskola valamennyi osztalydnak osztalyfénoke 1-8-ig és az
osztalyokban tanitd szaktanarok.

A munkak6zdss€ég vezetdje nem csupan tervezi, szervezi €s koordinalja a munkak6zosség
munkajat, hanem magatartds ¢és viselkedéskultura ellendrzése, a probléma felismerés, a
tajekozodas és tajékoztatas az osztalyfonokok és a nem osztalyfénokok korében.

A munkakozdsség vezetdje a sziikebb értelemben vett fejlesztési €s banasmod pedagogiai
kérdéseken tul véleményezd és javaslattevd jogkorrel is rendelkezik minden olyan kérdésben,
amely az iskolavezet0ség napirendjén szerepel.
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Fontos feladata a vezetOnek, hogy a rendszeresen megtartott foglalkozasokon a kovetkezd
kérdésekkel foglalkozzon.

- Tantargyi tanulas eredményei és konfliktusai.

- Onmiivelésre szoktatds

- A csaladi szocializacié nyomon kovetésének kérdései.

- Banadsmod pedagogiai témak, amelyeknek a feldolgozdsa az osztalyfonoki
munkahoz sziikséges pedagogiai kompetenciat szavatolja.

- Minden iilésen egy-egy osztalyféndk szamoljon be az egyénre szabott fejlesztés és
banasmod kérdéseirdl, valamint arrol, miként miikodnek teamként osztalyban tanitd
pedagbdgusok.

Ellendrizze, hogy milyen szinvonalon valdsul meg a képességfejlesztd iskolara kidolgozott
kornyezet és csaladpedagogiai koncepcid. Ellendrzései alapjan tarja fel, hogy milyen
nehézségek jelentkeznek a vazolt koncepcid kivitelezésében.

Tavollétében a felsOs igazgatohelyettes és a munkakozdsség vezetok helyettesitik.

Munkakozosség-vezeto

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

- Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

- Oralatogatasok szervezett rendszerességgel.

- A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

- Abeiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

- Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az 6vodaval, also és felsé tagozattal.

- Alkoto egylittmiikddés - a tennivalok koordinalasa — a sziildi munkakdzosséggel,
szakmai-, napkozis (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

- Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa.

- Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

- Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsdg munkajanak segitése.

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

- Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben.

- Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.,)
szervezeési munkainak segitése.

- A helyi osztalyfénoki adminisztracié tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelbtestiilet szamara,
valamint — igény szerint — az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Egyeéb feladatai:
- Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
- Atanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.
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- Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

- Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

- Iratselejtezés.

- Az oktatoi, neveldi és egyéb az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

- Leltarozas

- Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok intézése.

- A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldésa az
Igazgatd megbizasa alapjan.

- Javaslattételi joggal bir a mindségi bérezésre jogosultak jelolésénél.

- Véleményezési joggal rendelkezik a jelentkez6 0j kollégak felvételének kérdésében.

- Kiemelt feladata a palyakezd6 kollégak szakmai segitése.

- Tévollétében az igazgatohelyettes, és a szaktanarok helyettesitik.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatod jeldli ki az osztalyfonoki munkako6zosség javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakari feladatokon tilmenéen az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

Hataskore a rabizott tanulocsoportra, az altala tanitott tantargyra terjed Ki.

Felelds a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért. Felelosségre vonhatod a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért. Munkahelyével €s didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalydnak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve segiti a
munkakozosség kialakulasat.

- Egyittmtkodik, Osszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkozi) a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. GYIV, pszichologus, stb.).

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

- Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatdo flizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérol.
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- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,
félévi s év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.).

- Mint osztalyfénok sajat hataskdrben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet4 engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak,

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, kitlintetésére (tanulok véleményét
figyelembe véve).

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

- Aneveld-oktato munkajahoz tanmenetet készit.

cyey

- Tavollétében a megbizott nem osztalytonok kolléga helyettesiti.

Szaktargyat tanitéo pedagogus
(Szaktanar)

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakéri feladatokon til a kévetkezdk:

Hataskdre a rabizott tanulocsoportra, az altala tanitott tantargyra terjed Ki.

Felelds a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért. Feleldsségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sztilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.

- Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 1) tankonyvek alapjan, ill.
a kovetelményeket figyelembe véve.

- Atanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

- A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén elszamol azokkal.

- Az altala atvett eszk6zoket megobrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

- [rasbeli munkajara gondot fordit.

- Atanulok szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

- A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd).

- Ahazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

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

- Téavolmaradas esetén id6ben, eldre értesiti az Igazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd nevel6 rendelkezésre alljon.

- Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitasi idén kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

- Oktato-nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, valamint
a felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, vagy helyettese
megbizza.
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- Tavollétében az azonos szakot tanitd pedagdgus, vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt
pedagbgus helyettesiti.

Tanito

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakari leirasban foglaltakon talmenden a kovetkezo
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
Hataskore a rabizott tanuldcsoportra, az altala tanitott tantargyra terjed Ki.
Felelos a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. Felelosségre vonhato a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.
Az osztaly érarendjének elkészitése.
A napl6 pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor — a nevel6i hazirendben el6irtak szerint jar el - mely szerint a tanagyagot
elozetesen leadja, vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldok
vonatkozasaban).
Az oktatoi neveldi tevékenysége soran
= Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankdnyvek alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
= A tanitasi orékra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.
= A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.
= Az altala atvett eszk6zoket megorzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
= frasbeli munkajara gondot fordit.
= A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot elére jelzi.
= A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
= Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).
= A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.
= Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
» Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.
= Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
» A tanitasi id6én kiviil- a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason,
értekezleteken aktivan részt vesz.
= (Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség—kivalasztas,

valamint a felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.
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= Tavollétében a helyettesitési rend szerint kijelolt pedagogus helyettesiti.

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

Napkozis nevelo

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenéen az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

Hataskdre a rabizott tanulocsoportra, az altala tanitott tantargyra terjed Ki.

Felelos a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. Felelosségre vonhato a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilékkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.

Napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatési tervet
készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldocsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban.

Ko6lesonds egyitittmiikodésre torekszik az osztalyban a tanitd valamennyi pedagogussal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

Lehetdség szerint a csoport atvétele eldtt megebédel, hogy megfeleld feliigyeletet biztositani
tudja az étkeztetésnél.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz idd
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok

érdekében csoportja szdmara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatisi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala
atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz az osztaly sziildi értekezletén, sziikség esetén a fogadooran is.
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Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfelel6en — szakmai tanacskozason, értekezleten
részt Vesz.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyettese
megbizza. Tanitas nélkiili munkanapokon, ill. a nyari sziinetben a napkozis feliigyeletet ellatja.
Tavollétében a helyettesitési rend szerint kijeldlt pedagogus helyettesiti.

Konyvtaros

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-neveld munkdjat a gyiijtdkori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskola konyvtaros 1 féfoglalkozasu. Munkajat az Igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és
tdmogatasaval végzi. Fokozottan {ligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai:

Allomanygondozés

= Alloméanygyarapitas

- Felelds az évi koltségvetés tervszeri és folyamatos felhasznalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

= Az 4lloményba vétel

- A Dbeszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

- Anyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti el6irasoknak megfeleléen torli az
allomanybol.
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= Allomanyvédelem

A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.
Allomanyellendrzési rendeleti eliras szerint, az Igazgaté utasitasara elokésziti a
leltarozast (raktar rend, raktari katalogus ellendrzése, leltdrozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaba.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleléssel is tartozik.

Szolgaltatasok:

Kolcsonzés: a mikddési szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyGjto orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar uj szerzeményeirdl (pl. faliujsag).

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulméanyi verseny, vetélkedd stb. - ajanldjegyzék Osszeallitasaval
segiti.

Egyéb feladatok

h./

i/

i/

k./

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozdsség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a kozmiivelddési konyvtarral.

Egylittmiikddik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi és
feldolgoz6 munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra
- nyitvatartas: 22 6ra
- belsé munkak: 12 6ra
- kiils6 tevékenység: 6 ora

Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

- kolesonzeés,

- tajékozodas,

- konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
- raktari rendezés tligyviteli teendoit.

m./ Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:



n./
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- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- katalogusszerkesztés,

- bibliografia készitése,

- irodalomkutatas,

- felkésziilés a foglalkozasokra,

- egyéni tovabbképzés.

Kiils6 tevékenységei:

- tajékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,

- tovabbképzés,

- tapasztalatcsere.
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Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkéba allitasa az igazgatd jogkore.
Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.

Az adminisztrator heti munkaideje: 40 o6ra
Heti munkaidejének beosztasa: hétfétél — csiitortokig 730 — 16%
pénteken 7%0-13%

—  Munkakori feladatai:

— Az iskola igazgatdja a levelek bontdsa utdn azokat lattamozza, és ligyintézési
utasitassal ellatja.

— Az iskolatitkar nyilvantartasba veszi, intézi, irattarba helyezi, illetve postazza.

— Az intézmény igazgatdjanak iranyitasdval rendezi az intézmény dolgozodinak
személyi anyagat. Kimutatasokat készit és segit a személyi anyagokhoz tartozé
munkaszerzodések, kinevezések elkészitésénél, a munkaviszonyok
megsziintetésénél.

— Folyamatosan és pontosan vezeti az iskola tanuldi nyilvantartd konyvét.

— Hataridos feladatokrdl nyilvantartast vezet, és sziikség esetén értesiti a felelds
személyeket.

— A feladatlapok gépelésével segiti a neveldk oktato-neveld munkajat.

— Gondoskodik az anyakonyvek, bizonyitvanyok tarolasarol, nyilvantartasrol
bekattetésérdl.

Az intézmény dolgozoinak szabadsagat nyilvantartja:

= ¢vi rendes szabadsag,
= potszabadsag,
= fizetés nélkiili szabadsag,

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
- A gazdalkodassal 6sszefiiggd leveleket gépeli és iktatja.

- Nyilvantartja az iskola tanuldinak biztositasat.
- Vezeti a postakonyvet, a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi.

- Sziikség esetén az intézmény igazgatdja mas feladatok elvégzésére is beoszthatja.
- Munk3djarol az intézmény igazgatdjanak tartozik feleldséggel beszamolni. Feladatat
a munkahelyi titoktartds szerint végzi.
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Pedagogiai asszisztens

A munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az igazgato

A fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

= Segiti a pedagogusok orai, és tandran kiviili munkdjat az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

= Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében.

= Gyermekfeliigyeletet 1at el az uszodai, illetve egészségiigyi sziirésekkel kapcsolatos
iskoléan kiviili programokon.

» Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzeti, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdo tanuldkat.

= Tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az
iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

» A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénés és szenvedélybetegség megel6zo
programokat szervez.

* Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

Munkakoriilmények

Feladatainak ellatashoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas postazas stb).

Munkajahoz hasznalhatja az iskola tanari helyiségében talalhatd szamitogépet, az
intézmény telefonjat.
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3. sz. melléklet

Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a meghatarozott adatokat kozzéteszi kiillonos kozzétételi lista formajaban.
www.vasvarialtisk-szfv.edu.hu honlapunkon barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatdé és részleteiben is kimdsolhat6o modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimésolds és a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaférést biztositani kell.

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként
feliil kell vizsgalni.

A kulonos kozzétételi lista tartalmazza:

1. Altalanos informaciok: felvételi lehetéségekrdl szol6 tajékoztatd, beiratkozasra
meghatarozott id0, fenntarté altal engedélyezett csoportok és osztalyok szama.

Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

Szakkorok, egyéb tandran kiviili foglalkozasok igénybevételének lehetdsége.
Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi.

Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

Iskolai tanév helyi rendje.

Intézmény nyitva tartasi ideje.

O N o g A~ Wb

Eves munkaterv alapjan a tanévben tervezett jelentdsebb események, rendezvények
idSpontjai.

9. Dokumentumok: Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ
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4, sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Késziilt a 2000. évi C. torvény, valamint a modositott 1995. évi
LXVI. térvény és a 335/2005. (I1. 29). kormanyrendelet alapjan
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I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Vasvari Pal Altalanos Iskolaban a nyilt iratok atvételének, készitésének,

iktatasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak irattdrozdsanak, selejtezésének, levéltarba
torténd atadasanak szabalyait rogziti.

A gazdélkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak a kdoltségvetési beszamolo,

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

valamint az azt aldtdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szdmvitel
bizonylatokrol sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Beadvéany: a szervezetiinkhoz érkezd hagyomanyos (elektronikus) irat, amely
rendeltetésszertien szervezetiinknél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz6 kiilonbozé iratok atmeneti jellegi
Osszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megeléz6 fazisa, amelynek soran rogzitik
a beadvany beérkezésének keltét.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket az intézmény vagy
személy végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kdvetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatdszammal 1atjak el a szervezetnél és kitoltik az iktatokonyv,
illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: a szervezetiink rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézet és megorzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, bels6
tigyvitelei iratok) nyilvantartdsara szolgdlo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellétott,
évenként hitelesen megnyitott €s lezart iratnyilvantartd konyv.

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kell kezelni minden olyan
szOveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot — a megjelentetés szandékaval
készilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely miikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
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Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket) napilapokat,
folyodiratokat, konyveket, reklam- €s propagandaanyagokat.

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii ¢és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Irattari anyag: a szervezetiink miikkodése soran keletkezett, vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattarban tartozo iratok 0sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgéalo jegyzék, amely az irattari anyagok tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- ¢&s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu
megorzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hatéridejét.

Irattdrozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szervezetlink
miukodésére soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tligy(ek)ben keletkezd iigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését
érintik.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, (elekronikus tton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat).

Maradand6 értékli irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki és egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatashoz és az allampolgari jogok érvényestéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Maisodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- és formahtl), egyszerii (nem hitelesitett) s hiteles (hitelesit6 zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato.
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Mutatézas: a nyilvantartdsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megéllapitasa a visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonféle iigyiratdarabok (elé — és
utoiratok) végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes Szervezeti egység iigyintézo kijelolése
az lgyben kiadmanyozni jogosult részérdl, (intézményiinknél az igazgato) akinek
hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasa kiadésa, az tigy
kiadmanyozasa.

Ugyintézés: az intézményiink miikddésével, vagy személy tevékenységével
kapcsolatban keletkezo ligyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.
Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eléadoja, aki az
tigyet dontésre elOkésziti.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerii miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisdban keletkezett ligyiratdarabokat
tartalmazza.

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezet iratokat tartalmazza.

Ugykor: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozd vagy hasonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
tigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa az iratforgalomnak megfelelden
kozpontositott iratkezelési szervezetben torténik, miszerint az iratkezelés valamennyi
fazisa: iratatvétel, postabontas, iktatds, név- és targymutatd készités, szerelés, csatolas,
irattovabbitas az illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézését kdvetd irattovabbitas,
hataridébe, irattdirba helyezés, selejtezés, levéltari atadds kozpontositottan, Onallo
szervezeti egységben torténik.
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12 Az iratkezelés modja: hagyomanyos
2. Az iratkezelés feliigyelete
2.1 Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét gazdasagi vezetd latja el, aki

felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei
és eszkozei rendelkezésre alljanak.

2.2 Aziratkezelés feliigyeletével megbizott: Laczkdé Géabor igazgatd

— ¢évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,
— intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésére,
— sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat.

V.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Aziratok, kiildemények atvétele

1.1 Az intézményiink cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai — telekommunikécios eszkoz, illetve az iigyfél személyes
benyujtasa utjan érkezet kiildemények atvételére jogosult:

az intézmény vezetdje,

az ,,s.k felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
az iratkezelést feliigyeld vezeto, illetve az altala megbizott személy,

postai meghatalmazassal rendelkezé személy,

az iratkezeléssel megbizott személy

®o0 o

1.2 Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezetdjéhez.

1.3 A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal rendelkezo
dolgoz6 feladata minden munkanapon 12 o6rdig a bérelt postafiok kiiiritése (a
kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag zarhat6d taskaban
torténd hidnytalan beszallitdsa az intézménybe.

1.4 A postaatvevo az érkezett killdeményeket atadja az iskolatitkarnak.

1.5 Akiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel egyezdségét,
- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
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Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt-
atvételi elismervénnyel — igazolni kell.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz¢é iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett — értesiteni kell.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

2. A kiildemény felbontésa

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Az intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt az iskolatitkar bonthatja
fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

A ,,nem bonthat6” kiildemények kore:

A névre sz616, maganjellegd,
Az ,,s.k.” felbontasra sz610,

A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érint6 hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontés utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal
az iktatast végzohoz eljuttatni.

A felbontott postat az intézményvezetd Szignalja név szerint.

A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek — e.

A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6
masolatkészitésrél. A masolat elkészitéséért az iskolatitkdr felelds. A faxon érkezet irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha felbontas alkalméabol kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értékeket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

az uigyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.
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V.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo rendszerben torténik.
Az iktatas

Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkez6 iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirat targya,

- az elintézés madja,

- akezelési feljegyzések, valamint

- az irat holléte megallapithat6 legyen.

2.2.  Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell
tartani kiilondsen:

- tananyagokat,

- tajékoztatokat,

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
- kozlonyoket, folyodiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket,

- propaganda és reklamcélokat szolgalo kiadvanyokat.

A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD, ROM, stb.) az {ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az
iktatokonyv ,,Irat jelleg” rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,,magnetofonszalag”, a
,.kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak tarolasi helyét.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kvetd munkanapon iktatja

be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1  Iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.
Iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezetd hitelesiti.



3.2

3.3

3.4

4.1

5.1

5.2

6.1

74

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni ily modon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jelolni, hogy tévesen beiktatott ligy iratat mely szdmra iktattak at.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot
kovetoen alahtizassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal
¢s a hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni. Az iktatokonyv év
végi lezarast az intézményvezetd ¢és az iskolatitkar irja ala.

Az iktatészam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
veégéig.

A tigy kovetkez6 fazisaban keletkezet wjabb tigyiratok az tigyben
keletkezett elso ligyirat sorszamat és eggyel kezd6do, folyamatosan névekvo alszamot
kapnak.

Iktato bélyegzo

A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzo lenyomatat az iraton el kell helyezni, és
a lenyomat rovatait ki kell tolteni. A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara tgy kell
elhelyezni, hogy az irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

— Az intézmény nevét, székhelyét,

— Az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

— Az iktatas sorszaménak (alszamanak),

— Az ligyintéz6 nevének, valamint

— A mellékletek szamanak feltiintetésére szolgalo rovatokat.

Iktatasi adatok

Az iktatds soran az iktatokonyvben, az iraton, tovabba az {igyintézés kiilonbozo
fazisaiban fel kell tiintetni:

- az iktatas sorszamat (iktatoszdmat),

- az iktatas idépontjat

- azirat kiild6jének (ligyfélnek) azonosito adatait,
- akiild6 iktatoszamat (hivatkozasi szam),
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- azirat targyat,

- az elo- és utoirat korabbi azonositéd (iktatd) szamat,

- azigyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 azonositd adatait,
- az elintézés hataridejét,

- az elintézés modjat, idejét,

- az esetleges cimzett(ek)et,

- akezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, sth.)

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatasanal kell
a,,Targy” sorba (targyrovat) rovid, de értheté szoveggel beirni. A bejegyzésnek az tigy
targyat legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az tigy
targya az ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil,
az lgyiratot Uja sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton el6irt hatariddt az iktatokonyv ,hatarid6” rovataba a kitlizott honap és a
nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tigyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitlizott hataridore vagy a hatarid6 lejarta eldtt beérkezik, az tigyiratot a hataridds
tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridd feljegyzést az iktatokonyv ,hatarid6”
rovataban ceruzaval 4t kell huzni.

Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van —e el6 irat.

Az iratot a kezel6nek szerelni kell.

Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt 1s az iktatokonyvben jeldlni kell. A jeldlés az irattarban vagy hataridoben helyezés
tényének athuzasaval és a ,kezelési feljegyzések™ rovatban az irat ) helyének
megjelolésével torténik.

Mutatozas

Az iktatott iratokat az év kezdetén Ujonnan nyitott, bekotott, regiszteres (betliosztasos)
név — ¢s targymutatod konyvbe mutatozni kell.

A targymutatokonyvbe az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett szoveget az ott kiemelt
sz6 (név, hely, targy) kezdébetiijének megfelelen az irat iktatoszamanak feltiintetetése
mellett kell bevezetni. Ha a targyvonatban tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat
valamennyi megfeleld betlinél mutatozni kell.

A mutatdzas megtorténtét az iktatokonyvben a sorszam mellett jelezni kell.
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8.4  Mutatozni kell az iktatas napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon kell.

VI.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

1. Aziigyintézés kijelolése

1.1 Az iratkezeld az érkezé iratot az ligyintézd kijelolése végett koteles az irat szignalasa
jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara jogosult személy: az intézményvezeto.

1.2 Az irat szignalasara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintézot
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az iigy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.)

1.3 Az iratot, amelynek iktatott elézménye van, és feldolgozésra illetékes személy mar
korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a személyhez kell tovabbitani.

2. Kiadmanyozas

2.1 Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas cé€ljabol a kiadmanyozoéhoz kell atadni. Kiilsé
szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

2.2 A kiadmanyt akkor hiteles, ha

— azt az illetékes kiadmanyozd, illetve az altala felhatalmazott személy sajat kezlileg
alairja,

— akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k” jelzés szerepel és — nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén — hiteleséssel felhatalmazott személy az alairasaval igazolja. Sokszorositas
esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k™ jelzés, €és az intézménybélyegzo
lenyomata,

— akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

2.3 A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iskolatitkar végzi.

2.4 Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.
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2.5 Kiadmanyozashoz az tigyiratot a kdvetkezo szerkezetben kell elkésziteni:

e Aziigyirat bal felsé sarkaban kell megjeldlni
- az ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai iranyitdszamat,
postafiok szamat, a tavbeszéld szamat
- az iktatészamot
- az ligyintézd nevét

e Az iktatoszam, valamint az iligyintézo neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,
Az tigyirat jobb felsé sarkan szerepel
- atargya,
- hivatkozasi szam vagy jelzés,
- amellékletek szama,

e A szoveg alatt baloldalon
- akeltezés (hely, év, ho, nap)
- az,sk”jelzést kiadmanyon a ,.kiadmany hiteléiil” zaradékot és a
- (leiro, iratkezel®) sajatkezii alairasa szerepel,

e aszoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét és beosztasat kell
feltiintetni,

e az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet a
...... szamu tigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

3. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

3.1  Akiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az
iratkezelonek.

3.2  Azirat tovabbitasa (expedialasa) el6tt az iratkezelének kell, hogy az
alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy mellékleteket csatoltak —e.

3.3 A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitas modja Szerint csoportositja (posta,
kézbesites).

3.4 A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, express, express ajanlott, ajanlott,
érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiillon kell valasztani, majd a szilikséges
bérmentesitésrdl gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.

3.5 A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a — sorszamozott
és hitelesitett — kézbesit6 konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban
kell igazolni.

3.6 A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes tligyintézd személyhez soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.
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VII.

IRATTAROZAS

Irattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)

tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekben tartozo
igyviteli céli megdrzésének idOtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok megdrzési idejét.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodoan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyagok védelmérdl szoldo modositott 1995. évi LXVI. torvény 9. §-dban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

VIII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

11

1.2

1.3

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — legalabb 6tévenként
feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak,
¢€s az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t8l egész évekre kell
szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése el6tt 30
nappal be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés
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ala vonhato6 iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges mennyiségét.

Az iratselejtezésr0l — az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatas utan meg
kell kiildeni az illeté¢kes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

1.5

1.6

O O O O O

az intézmény megnevezeését,

a selejtezés idépontjat,

a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,

a selejtezésre kerlilo iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhet6 iratok koziil iratokat kiemelhet

abbol a célbdl, hogy azt a kozlevéltar Orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdoszamanak és a selejtezés idOpontjanak
feltlintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités

2.1

2.2

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést felligyelé az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1 A nem selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

3.2 Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagvédelmérol szolo, modositott 1995. évi LVI. Tv.
22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a polgarmesteri
hivatal drizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi
LXVI.tv.) szerint kell biztositani.

3.3 A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének idépontjardl az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.
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3.4 A levéltar szdmara atadando teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyfitt,
annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az atado koltségére az atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell 4tadni.

Az atadasrol — atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a kovetkezo tartalommal:

Az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

- az atadott anyagokrol készitett raktari egységszintli (doboz, kotet) jegyzéket kell
késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam feltiintetésével. a hosszu tligyviteli
érték miatt visszatartott iratokrol (pl. alapitd okirat, tervdokumentacié) kiilon
jegyzék késziil.

- az atvevo levéltar neve,

- az atadonak az iratok kezelésére vonatkozoé kikotésel,

- az atado és atvevo hiteles alairasat.

Az atadas — atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhet6 tételként kezeli.
IX.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokbol és azok kezelésével kapcsolatban biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

1. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

2. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi utasitasok alkalmazhatok.

»Sajat kezii felbontés”.

,,Mas szervnek nem adhato at”.
,,Nem masolhato!”.

,,Kivonat nem készitheto”.
,,Elolvasas utan visszakiildend6”.
,.Zart boritékban tarolando”.

hD OO o
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EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

1.1 A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltozasa
esetén a rendelkezd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol.

1.2 Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel

kell tiintetni az utolsé iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetdleg atvett ligyirathatralékot.

2. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

2.1 Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre
vonast, illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

2.2 Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiintetésének okat és

koriilményeit — az irat eltiinésének észlelésétél szamitott 15 napon beliil az
intézményvezetonek ki kell vizsgalnia.

3. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

3.1 A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi
jogkorrel rendelkezdk sajatkez(i aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (méasolatok)
hitelesitéshez, valamint a kiildemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

3.2 Tilos iires lapokat, ki nem tdltott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala.

3.3 A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli haszndlataért és
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

- csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- amunkaid6 befejezése utan, illetve a munkahelyrél valo tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,
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- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal
jelentetni.

XI.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az ,Iratkezelési szabalyzat” 2006. szeptember 1-én 1€p hatalyban 2001. januari szabalyzat
hatélyat veszti.

Székesfehérvar, 2007. februar 16.

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalod jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsdnak hataridejét.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi XLVI.
torvény 3. §-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak maradando értéki része.

Maradando értékd irat (a hivatkozott tv. el6iras szerint) a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomdnyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbodl
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdéhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatashoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Az irattari tervek Osszeallitasanak alapjaul szolgal

A nevelési-oktatasi intézményeknél a 16/1998. (1VV.8) MKM. Rendelettel modositott 11/1994.
(VL8). MKM. Rendelet 4. szamu melléklete. (8.b melléklet).

Irattéari Ugykor: megnevezése Orzési id6 (év)
tétel szam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzet, bér- és munkaiigy 50



83

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek

5. Fenntart6i iranyitas

6. Szakmai ellendrzés

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
8. Belso szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentése, statisztikak

Nevelési-oktatasi iigyek

11. Panasziigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil61 munkako6zossége, iskolaszék, szervezése,
mukodése

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjisagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai

10
10
10
10
10

10

5

10
nem selejtezhetd

20

5
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26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasag igyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés,- fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiil
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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Vasvari Pal Altalanos Iskola kapcsolatrendszere

7. sz. melléklet

Hivatalos Tarsadalmi Szakmai Szocialis Kulturalis Gazdasagi
intézményi szervezet szervezet jellegii kapcsolat kapcsolat
kapcsolat kapcsolat
Oktatasi Pedagogia és | Palyavalasztési Fogorvos Vorosmarty Fejérviz Zrt.
Hivatal Gargngia Tanécsado Radio
Alapitvany
AlbaFehérvar | Toth Istvan Pedagogus Iskolaorvos Vorosmarty
KC Alapitvany Tovabbképzd Szinhaz
Intézet
Fejér Gyermekjoléti MVM
Varmegyei Szolgalat
Pedagogiai
Szakszolgalat
Fejér HEROSZ Ugyfélszolgalati | ART Studié Deponia
Varmegyei Iroda
Pedagogiai
Szakszolgalat
Székesfehérvari
Tagintézménye
TAH Magyar Maltai H1 Komm. Kft.
Szeretetszolgala
t
Eszterhazy Sibank SZMJV Human | Fehérvar TV | Anyagi tamogatast
Karoly Egyetem Szolgaltatd nyujté cégek
Eger Intézet Védonoi
Szolgalat
Tankonyvkiadod | Sportegyesiilete SZENA FM Hirlap
k k
Fehérvar FC | Autdbuszvezetd Csaladsegit6 Miivelodési OZON
k Koézpont Haz Koérnyezetvédelmi
Szolgaltatdo KFT
Oxford Székesfehérvar Muzeumok Deponia
University Press | megyei Joga
Varos
Polgarmesteri
Hivatal
Sportiroda
Nodus Kiad6 Pusztaszabolcsi
Agrar Zrt.
Altalanos NNK
iskolak

Ovodak
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Hivatalos Tarsadalmi Szakmai Szocialis Kulturalis Gazdasagi
intézményi szervezet szervezet jellegii kapcsolat kapcsolat
kapcsolat kapcsolat
Kozépiskolak SzivarvanyNet
Kft.

EKP-s iskolak

Csitary G. Emil
Varosi Uszoda

Hermann Laszlo
Zeneiskola

Hivatalos intézményi kapcsolat Intézményen beliili kapcsolat
Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont Tanulok
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Sziilok
Polgarmesteri
Hivatal
POK Pedagdgusok
Nem pedagdgus munkatarsak
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8. sz. melléklet

Kikiildetési szabalyzat

l. rész

Altalanos rendelkezés

1) Kikiildetésnek mindsiil
e aziskola tevékenységével kapcsolatos kirendelés
o bel —illetve kiilfoldi tanulméanyaton

o Del —illetve kiilfoldi tovabbképzésen vald részvétel

2) Akikiildetés engedélyezésére vonatkozo hataskorok az alabbiak:
e Az intézmény igazgatojanak kikiildetését az onkormanyzat
polgéarmestere,
o Azigazgatohelyettesek kikiildetését az igazgato
o A gazdasagi igazgatohelyettes kikiildetését az igazgato

e A fel nem sorolt dolgozok kikiildetését az igazgatd engedélyezi.

3) Akikiildetés forrasa
o Koltségvetési tiamogatas
e Sajat bevétel

e Palyazaton elnyert 6sszeg
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Il. rész
Belfoldi kikiildetés

A kikiildetés elrendelése és az utazas modja

1) Elrendelt kikiildetés finanszirozasat az elrendel6 biztositja, a kikiildott nem

kotelezhetd személyes anyagi hozzajarulasra.

2) Hivatalos belfoldi kikiildetést az utazas elétt a ,,Belfoldi kikiildetési utasitas
és koltségelszamolas”cimli nyomtatvanyon kell elrendelni.
3) Az utazas torténhet vonattal, tavolsagi autobusszal vagy

személygépkocsival.

1. rész

A kikiildott megillet6 koltségtéritések utazasi koltség

1) Vasuton torténd utazas esetén a menetjegy, a helyjegy ¢€s Intercity potjegy ar

térithetd. I1. osztalyu vasuti jegy szdmolhato el.

2) Az utazasi koltségtérités csak az iskola nevére és cimére kiallitott szamla

alapjan szamolhato el.

3) Sajat gépkocsival torténd wutazas esetében meghatarozott {lizemanyag
koltségtérités jar. Koltségtéritésként az APEH altal kozzétett mindenkor
érvényes szamla vagy igazolas nélkiil elszdmolhatdé norma szerinti fogyasztas

ellenértéként és amortizacios koltséget lehet elszamolni. Autopalya dij a
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kikiildetésben szerepld id6hoz kotdtten szamolhato el.

Egyéb koltség

1) Egyéb koltségként a helyi kozlekedési koltség, ezen kiviil indokolt esetben

szallaskoltség szamolhato el.

1V. rész

Belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa

Eloleg
1) A tervezett koltségek fedezésére eldleg fizethetd, ha a kikiildott ezt kér, az
eldleg igénylése utalvanyrendelet kiallitdsaval torténik, az eléleg folydsitasa a
hazipénztarbol.
Elszamolas
1) A kikiildottnek a feladat teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil el kell szamla.
Ennek alapjat a kikiildetés teljesitésének igazolasaval ellatott ,,Belfoldi

kikiildetési utasitas koltségelszamolas™ cimii nyomtatvany és a bizonylat

alapjan térithetd koltségeket igazolo szamlak képezik.

9. sz. melléklet

A vezetékes telefonok hasznalatanak szabalyzata

A Vasvari Pal Altalanos Iskolanal a vezetékes telefonok hasznalatara vonatkozo
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eléirasokat az allamhaztartas miikddési rendjérdl szo16 292/2009. (X11.19). korm.

rendelet 20 § (3) bekezdés h. pontja alapjan a kdvetkezok szerint szabalyozom.

Altaldnos rendelkezések

1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény vezetékes telefonjainak
hasznalati modjat és feltételeit.

2) A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed az intézmény tulajdonaban, hasznalataban
levé vezetékes telefonokra.

3) A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az intézmény barmely jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjéra.

4) A telefon hasznalatara szervezetiink mitkodése, feladatellatasa érdekében

kertilhet sor.

Vezetékes telefon hasznalatanak rendje

1) Az intézmény vezetékes telefon szolgaltatoja: H1 Komm. Tavkozlési és
Kereskedelmi Kft.

2) A vezetékes telefonon torténd telefonalashoz intézményiink dolgozoéinak nincs
PIN kodja, a hivatalos, valamint a magéancélu beszélgetések elkiilonitésére
nincs lehetdsége, ezért a szdmla 20%-a szamit adokdteles bevételnek. A
jelentéssel, bevallassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa a

konyveld feleldssége.
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10. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

C) a tanul6 tanuldi 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 tanuléra vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulo magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
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- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

- a fenntartonak,

- a kifizetéhelynek,

- a bir6ésagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

- a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-
miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldéi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziil6je, torvényes képviselje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, az oOvodai, iskolai egeszségligyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.
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4. A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

1VV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

V. A koznevelés informéacios rendszere

1. Akoznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és
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tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad Ki annak,

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6ado6 vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartés a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR miukodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
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tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds ceéljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A téarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR milkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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11.sz. melléklet

Intézményi Tandcs

Az intézményi tandcs tagjai: 2-2 f6 delegaltjai a neveldtestiilet, a Sziil6i Munkak6zdsség és
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata részérol.

Az Intézményi Tanécs dont:
- miikodési rend;jérdl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:
- apedagdgiai program elfogadésa el6tt
- az SZMSZ elfogadasa elott
- ahazirend elfogadasa elott
- az éves munkaterv elfogadasa el6tt
- akoznevelési szerz0dés megkdtése elott.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl az
Intézményi Tanacsnak, amely megfogalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos
allaspontjat €s azt eljuttatja a fenntartd €s a miikodteté onkormanyzat szamara.



