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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a nevel munka zavartalan miikodésének
garantélasa, a kéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatésa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hat4skorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4éllhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el a neveldtestiilet
kozremiikodésével.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
o didkonkormanyzat

e intézményi tanacs

Az SZTMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 jovahagydsa sziikséges.



BEVEZETES - AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos neve: Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: dltaldnos iskola

Az intézmény pedagégiai feladatai:
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nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelés-oktatas
also tagozat, felso tagozat
1-8. évfolyamok

a t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatoé sajtos nevelési igényfi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)

iskolai kényvtar

mindennapos testnevelés biztositasa egyiittmiikodésben, megéllapodés alapjan

Az intézmény székhelye, cime: 9723 Gyongyosfalu, Kossuth u. 41.

Az intézmény tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.

Az intézmény jogallasa: a Sarvéri Tankeriileti Kozpont szdrmaztatott jogi személyiséggel,
szakmai 6nallosaggal rendelkezé intézménye

Az intézmény vezetdje: Imre Julianna

Az intézmény OM azonosité szama: 036661

Szervezeti egységkéd: VB 1601




AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. AZISKOLA SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti dbraja

‘ IGAZGATO .
|
| |
| | \
| \ :
| | \
| | \
IGAZGATOHELYETTES
ISKOLATITKAR TECHNIKAI DOLGOZOK SzuLor | INTEZMENY! TANACS
MUNKAKOZOSSEG
DOK ALSOS FELSOS GYERMEK- RENDSZERGAZDA
SEGITO MK. MK VEDELMI- —KONYVTAROS
VEZETO VEZETO FELELOSOK
NEVELOTESTULET




1.2.A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgat6
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6 beosztast dolgozdk tartoznak:

e az igazgatdhelyettes
e munkakozdsségek vezet6i,

Az iskola felelés vezetje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgatd munkajat altalanos igazgatdhelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes megbizatasa a jogszabalyban eldirtak alapjan palyazati eljards keretében
torténik.

Az igazgatohelyettes €s a mds vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen irényitasa alapjan végzik.

Az igazgatd a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetése soran segitd
kozrem(ikoddként bevonja az igazgatohelyettest €s a két munkakodzdsség-vezetot.

Az ezzel kapcsolatos feladatmegosztds minden tanévben az iskolai munkatervben a TER
munkarendben kerlil meghatarozasra.

Az igazgatdsdg rendszeresen tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo6 szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6lté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kézdssége.
A nevelbtestiilet igény esetén munkaértekezletet tart, amelyet az igazgat6 vezet.

A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztélyozé értekezletet és évente két alkalommal nevelési értekezletet tart.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban két munkakozosség
mukodik: alsds és fels6s munkakdzosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.




Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak:
e iskolatitkar
e rendszergazda
e konyvtaros

Feladataikat a munkakéri lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakénkormanyzat

A didkonkorméanyzat munkédjat e feladatra kijeldlt, fels6fokt végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit az igazgatd biz meg,

A didkdnkorméanyzat munkéjat segité pedagdgus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosségek

Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziiléi
szervezet miikodik.

Az osztalyszintll sziiléi kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcesolatot, az iskolai szintli
sziilé1 szervezettel pedig az igazgatohelyettes.

Intézményi Tandacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgat6ja bizza meg.

Az iskola €s az Intézményi Tandcs kozotti kapcesolattartdsért az iskola igazgatohelyettese a
felel6s.

Az igazgato félévente beszamol az iskola munkéjarsl az Intézményi Tanacsnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabélyok elbirasai alapjan megéllapitott munkakorokre, a
fenntart6 4ltal engedélyezett létszamban a Sarvari Tankeriileti Kézpont alkalmazza.

Az iskola dolgozo6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcesolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalédsul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;




e alehetdleg heti rendszerességgel megtartott vezetOségi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettessel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

o az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

e ateljesitményértékelési rendszer (TER) tanév végi értékelé megbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénoksk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.

Ezek biztositjdk a rendszeres informéciocserét az iskola vezetésége és a munkakozosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek
és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal.

A kapcesolattartds a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg.
A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az osztalyképviseldiken

keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és
az iskola vezet8ségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az igazgato6 folyamatos kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel a teljesitményértékelési
rendszer (TER) miikodtetése kapesén, kiilonds tekintettel a tanév végi értékeld megbeszélésein.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadodrakon,
iskolai rendezvényeken, illetve online feliileten (KRETA e-tligyintézés, levelezés) rendszeres
kapcsolatot tartanak a sztilokkel.

Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i k6zosséggel €s a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb hdrom sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatérozott idépontban —ketté alkalommal
tart fogaddorat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében
és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus
kozosséggel.

Az iskola évente kétszer Iskolakukucska néven az 1-3. tanitasi éraban nyilt tanitasi 6rakat tart
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a sziil6k szaméara a pedagdgusok munkajanak megismerése érdekében.

A teljesitményértékelési rendszerrel (TER) kapesolatosan az iskola kikérheti a sziilék
véleményét.

Didkonkormanyzattal valé kapesolattartds

Az iskola vezetésége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapesolat felelSse elsésorban
a DOK segitd tandr, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz.

Az igazgato tanévenként egy alkalommal (a tanév inditdsakor) a Diakkézgytilés értekezleten
beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve
tdjékozddik a didkénkormanyzat munkajarol.

A diakénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili sszehivasat kezdeményezze.

Sziikség esetén a nevel6testiileti értekezletre a diakénkorméanyzat képviseli meghivést kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcesolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkér vezetdje és az
igazgatohelyettes felelds.

Az iskolai didksportkér munkéjat az iskola igazgat6ja éltal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken. Az iskolai sportkdr
munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel,
sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas
Osszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
valamint sporteszkzeinek hasznélatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjén — az iskoldban miik6dé
Gyo6ngyhaz Sportegyesiilet is ellathatja.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1.Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskdorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkorei:
e Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont (Sarvari Tankeriileti Kézpont) altal raruhdzott
jogkoroket.

o Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
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Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont
(Sarvari Tankeriileti Kozpont) dltal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni tanuloi
munkarendben tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Felelds a teljesitményérétkelési rendszer (TER) miikodtetéséért.

Feladatait a munkak®éri leirasa tartalmazza.

Igazgatiohelyettes

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- €s
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

Felelésséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban.

Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkorményzatot segité tanar, a
kényvtaros, a gyermekvédelmi felels, technikai dolgozok és a rendszergazda munkdjat is.

Kszremiikddként részt vesz a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetésében.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsés és fels6s munkak6zosség
A DOK segitd tanara
Gyermekvédelmi felelos
Rendszergazda

Konyvtaros

Technikai dolgozok

Jogkdorei:

A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitésa.

Alafrasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
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A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkorményzat szaméra biztositott anyagi forrasok felhasznalaséra,
a szocidlis segélyek odaitélésére.

A hirdetések ellenbrzése
A gyakornoki rendszer miikodtetése.
A rendszergazda iranyitésa.

Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatérsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.

Az igazgatohelyettesnek leadott feladat és hataskorok:

dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe,

a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal, sziil6i
szervezettel valo megfeleld egyiittm{ikodés,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zése,
a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

a teljesitményértékelési rendszer (TER) kapcsan a munkatervben meghatarozott
feladatok végrehajtasa.

Feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

2.2.A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6é és az igazgatohelyettes a munkatervben megéllapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban.

A beosztés napi bontdsban a tanftds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utols6 foglalkozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetk beosztasat.

A beosztast ki kell fiiggeszteni a tanéri szobdban.

2.3.A kiadmanyozas szabilyai

A kiadmanyozas rendjét a Sarvéri Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas szabélyozza.

Az igazgatd kiadménvyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
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munkaltatol intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

o Az intézmény napi milkodéséhez kapesolédo  dontéseket, téjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

o Az intézmény szakmai feladatai elldtasahoz kapcsolédd azon déntéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

o A kozbenso intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének -
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje frhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

2.4.A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6o16 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mitkodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgat6 helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

o az intézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkstésével, modositasaval és
felbontéasaval,

o munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben,

o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
o telepiilési dnkormanyzatokkal valo ligyint€zes soran,

e 4llami szervek, hatdsagok €s birosag el6tt,

e az intézményfenntarto elott,

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

o nevelési-oktatasi intézményben miik6dé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormdnyzattal, az
intézményi tanaccsal,

o més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, onkorményzatokkal, az
intézmény fenntartasiban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
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e az intézmény székhelye szerinti egyhéazakkal,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval trtént egyeztetés utén).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi, miikddtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alafrasat kell érteni.

2.5.Az igazgaté vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthaté, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz
meg egy feleldst, lehetbleg a munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato {rasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan,
valamint kbzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el8irds vonatkozik a nyari feltigyeleti napokra
is.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1.Az iskolakozosség
Az iskolakbzosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.

Az iskolakdz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

3.2.Az iskoldban alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozék alkotjk.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
¢rdekérvényesitési  lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykdnyve, a pedagogusok 10j életpaly4jardl szolé 2023. évi LIL tv., valamint a
végrehajtasardl sz6l6 401/2023.(VIIL. 30.) szamu Korm. rendelet, tovabba az egyes
kdzneveléssel sszefiiggd korméanyrendeletek madositasarél szolo 403/2023.(VIIIL. 30.) sz.
Korm. rendelet, a koznevelésr8l sz4016 torvény, illetve az ezekhez kapesolddd rendeletek
szabalyozzak.
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3.3.A nevel6k kozosségei

3.3.1. A nevel6testiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A nevelbtestiiletnek tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazotja,
valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segit felséfoku végzettségili dolgozok.

Déntési jogkire a kivetkezékre terjed ki:
o a hazirend elfogadésa,
e az iskola éves munkatervének elfogadésa,
e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadésa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

e atanulok magasabb évfolyamba [épésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa,

e atanulok fegyelmi tigyei,
e az intézményi programok szakmai véleményezése,

o az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma,

e asajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabéalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveltestiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e Télévi értekezlet,
e tanévzaré értekezlet,
e Tfélévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miik3dési szabalyzat méasként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szot6bbséggel
hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
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szavazassal Is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a
nevelétestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgaté szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni, melyet az
igazgato altal kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzékonyvvezetd és
a nevel6testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesits irja ald.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktuélis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasa, a beszamolds rendje

A nevelGtestiilet a t6rvényben meghatdrozott jogkérébdl az alsos és felsés munkak6zosségre
ruhdzza az alabbi jogkoroket:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa
e ataneszkozok és tankdnyvek kivalasztasa

o az iskola munkdjat Aatfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa;

e az iskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érinté részeinek elfogadésa;
e atovabbképzési program elfogadasa.
Az osztalyban tanito tanarok kzosségére ruhazza 4t:

e a tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol szol6
dontés

At nem ruhézhat6 jogkorok:

e a Hazirend elfogaddsa

A beszédmoldasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kételes azokrdl az tigyekrdl,
melyekben a nevel6testiilet megbizasabél jar el.

A beszamolas médja és ideje:
e azigazgatd vagy igazgatOhelyettes szobeli tajékoztatasa

o adontésrdl sz616 hatarozat dtaddsa a dontést kdveté 3 napon beliil az igazgaténak.

3.3.2. A nevel6k szakmai munkakéziosségei

A munkakdz0sség tagjai a legalabb ot, azonos tantérgyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok.

A munkakdz8sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld
és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolban az alabbi szakmai munkak6zosségek miitkddnek:
e alsos szakmai munkakozosség
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O tagjai: az alsé tagozaton tanité nevel6k, illetve az also tagozaton t6bb
draszamban tanitd neveldk

e fels6s szakmai munkakozosség
o tagjai: a felsé tagozaton tanito neveldk és az iskolai kdnyvtaros
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A munkakdzosséget a munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre. A munkakdzosségek
vezetdi munkédjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Munkajukat az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott munkakdzdsség
tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott éves munkaterv alapjan végzik. A szakmai
munkako6zésség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezesét

1s.

Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha
az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e gyakoroljdk a nevelbtestiilet 4ltal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat

o javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegét,

e az iskolai nevel$-oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése, belsé tudasmegosztas,
j6 gyakorlatok kiprobalasa, mithelymunkakon valé részvétel,

e javaslatot tesznek a szertarak és a konyvtar fejlesztésére,

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé-oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

o egyiittmiikddnek egymaéssal a gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében Ggy,
hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény
vezetdjével,

o A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének (TER)
mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o kezdeményezik a helyi pélyazatok, tanulmanyi versenyek Kkiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,

15




e Osszeallitjak az iskolai bels6 vizsgdk (osztalyozo, kiillénbozeti, javitdvizsga) tételsorait,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4ll0 szakmai elirdnyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

o a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz haszndlhaté eszkozok ajanlésaval,
(konyvtari) beszerzésiikre tett javaslattal

o a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése patronalé neveld (mentor)
kijelolésével,
o Javaslattétel az iskola igazgatdja felé a munkakdzdsség-vezetd személyére,

e amunkakozdsség éves munkatervének dsszedllitasa,

o amunkakdzOsség tevékenységérsl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,
3.3.3. Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg,

3.3.4. Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (NOKS):
e iskolatitkéar
e rendszergazda
e konyvtaros

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola szervezeti dbraja mutatja.

3.4.A tanulok kozosségei

3.4.1. Az osztalykiozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykszosséget alkotnak.
Az osztalyk6z8sség élén — mint pedagbgusvezets — az osztalyfénok 4ll. Az osztalyfénskst ezzel
a feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztilyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

Az 5-8. osztaly osztalykdzossége sajat tagjaibol az alébbi tisztségviseldket valasztja meg:

o 2 {6 osztalyképviseld az iskolai didkdnkorményzat vezetségébe.
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3.4.2. Az iskolai didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kivili,
szabadid®s tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

A didkonkormanyzat vezets szerve a Didkkozgylés.
Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni.

A didkkozgytlésen a diakénkorményzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat
gyermekvezetdje (elndke) és az osztalyképviselok beszémolnak az el6z6 diakkozgytilés oOta
eltelt idészak munkéjarél, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai clet
cgészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényestilésérol, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.

A didkkdzgytilés dsszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyftiles
dsszehivasaért az igazgatod felelds.

A didkkozgylilés éves idétartamra a tanulok javaslatai alapjan titkos szavazassal egy f6
didkonkormanyzat elnokot valaszt.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkorméanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A diakénkorményzatot megillet javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének véleményet.

Az iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik:

o sajat miikodésérol;

o amiikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskérei gyakorlasarol;

e egy tanitds nélkiili munkanap programjéarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményet:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szociélis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezben
kikéri az iskolai didkdonkorményzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkoénkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.
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3.4.3. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikodé sportkdr feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E  célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevelé tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felséoktatasi intézmény éltal szervezett, legaldbb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozésaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A sportkdr felel8sét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak megvaldsitdsdhoz sziikséges,
felhaszndlhato id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremtheté személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a teleptilésen miitkodo
sportszervezet a szakmai program megvaldsitisaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)
az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatérozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz a helyi 6nkorményzat biztositja a tornacsarnok, valamint
sporteszkozeinek hasznalatat.

3.5.A sziil6k kozosségei
3.5.1. Az osztalyok sziil6i szervezetei, a sziildi szervezet valasztmanya

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilék korébél valasztjak meg az
osztalyképvisel tisztségviseltket.

Az osztalyok szilldi szervezetei (kozdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztdlyban vélasztott képviselé(k) vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjék el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (kozosség) vélasztméanya. Az iskolai sziilsi szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkéjaban az osztaly sziil6i szervezetek (kézosségek) képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval vagy
igazgatohelyettesével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetSsége) vagy az iskolai sziiléi
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értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 6tven szdzaléka jelen van,
Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) vélasztméanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetérteési jogok
illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o Kialakitja sajat miikddési rendjét,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziil8ket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
o véleményezi a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élht a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kitelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

3.6.Az Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanécsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eléirasok szerint létre kell hozni,
ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az Intézményi Tandcsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az intézményfenntartot
az Intézményi Tanacsban egy f6 képviselheti.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérol az
Intézményi Tanicsnak, amely az intézmény mikodésével kapesolatos —éllaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartonak.

Az Intézményi Tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak dsszegylijtése utdn a sziiléi szervezet (kdzosscg)
iskolai vélasztmanya nyilt szavazassal vélasztja meg egyszer( tébbséggel.

A nevelétestiilet képviseldit a pedagégusok javaslatainak 9sszegytijtése utdn a neveldtestiilet
nyilt szavazassal valasztja meg.

A helyi 6nkormdnyzatok egy tagot delegalnak az intézményi tanacsba.

Ha az Intézményi Tandcs sziil8i, neveldi képviseléi helye megiiresedik, az Ujabb valasztas
eldkészitéséért harmince napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az Intézményi Tandcs mitkddése

Az Intézményi Tanécs sajat mitkddési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik.
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Az Intézményi Tandcs jogkore

Az Intézményi Tanacs a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

4. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

4.1.Az igazgatésag és a nevelGtestiilet kapesolattartisa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:
e azigazgatosag lilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl széban illetve a neveléi helyiségben elhelyezett
hirdet6tablan és/vagy emailen keresztiil irdsban tdjékoztatja a nevel8ket.

Az iskolavezet6ség tagjai kitelesek:
o aziskolavezetség tilései utan tdjc¢koztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagégusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az
iskola vezetdségével és a sziiléi szervezettel.

4.2. A két szakmai munkakozosség egyiittmiikodése

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakézosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi feleldsek.

A szakmai munkakézosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa elStt
koz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonés tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakézosségek tevékenységérél, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken
beliili ellenérzések, értékelések eredményeird.
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4.3.A nevel6k és a tanulék kapesolattartasa

A tanulékat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
o azigazgatd
o adidkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,
o az igazgato-helyettes
o afolyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonoksk
o akdzdsségi nevelés (osztalyfonski) orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulék a jogszabélyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kézvetlentil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviseldk utjdn — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diskonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevel6kkel,
a nevel&testiilettel vagy a sziiléi szervezettel.

4.4. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziil8ket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd:
o aziskolai sziiléi értekezleten tanévenként egy alkalommal,
o a honlapon és facebookon megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
o KRETA e-iigyintézésen keresztiil,
e az igazgatOhelyettes:
o a sziillsi szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén évente legalabb kétszer,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleteken,
o KRETA e-tigyintézésen keresztiil,
o kiilonbozo, kapesolattartds céljabol Iétrehozott online feltileteken
e a szaktanarok:
o fogadodéran,
o KRETA iizenetkiildé feliileten keresztiil tajékoztatjak.

A sziil6k szaméra a tanulok egyéni haladasaval kapesolatos tdjékoztatasra az alabbi lehet6ségek
szolgalnak:
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e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogaddorai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanuld fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

o Irasbeli tajékoztatok a tizend fiizetben, Kréta rendszeren keresztiil.,

A sziil8i értekezletek idépontjait az iskolai munkaterv, a neveldk fogaddérainak idépontjat az
iskolai honlap tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabélyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel8k utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfondkéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a sziiléi
kézosséghez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseléik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevel6testiiletével vagy a sziil8i szervezettel.

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjarél, szervezeti és mikédési
szabélyzatéarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgat6jatél, valamint igazgatohelyetteséto] az
iskolai munkatervben évenként meghatérozott igazgatéi, igazgatéhelyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mitkédési szabalyzatanak és héazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziildnek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miik6dési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
az alabbi helyeken tekinthet6 meg:

e az iskola honlapjan,

e aziskola irattaraban,

e aziskola igazgatdjanal és igazgatdhelyettesénél
e KIR kozzétételi listdjan (OH honlapja)

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

4.5. Az Intézményi Tandcs és az intézmény kapcsolattartasa:

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérél az
Intézményi Tanacsnak.

Az Intézményi Tanacs tagjai meghivast kapnak az intézmény rendezvényeire.
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4.6. Az iskolai sportkér és az iskolavezetés kapcesolattartasa

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
dsszeallitasa elott.

5. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7° oratol délutan 18% ordig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett feltigyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

Szorgalmi idében hétféto] péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7°° éra és délutan 16% 6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Az iskoldban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjan 8% o6ra és 16% ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5- 15 perc, ebédsziinet

6rarendjéhez igazodva kezdédik és 16% oraig tart.

A tanar az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan éllapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezd tandra.

Az iskolaban reggel 7% 6ratél a tanités kezdetéig, majd 16:00-16:30-ig, igény esetén 18:00-ig,
valamint az 6rakézi sziinetekben tanari feliigyelet mikodik. Az feliigyeletet végzé neveld
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabédlyok betartasat
ellendrizni. Baleset esetén intézkedik.

Az iskoléban egyidejtileg 2 ill. 4 6 felligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes felligyeletes
nevelok feleldssége az alabbi teriiletekre terjed ki:

e cls6 udvar, park .
e hatsé udvar

e osztalytermek

e alsos folyoso

o felsds folyosd

e 1j folyoso

e ¢bédld
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e mellékhelyiségek
A tanul6 a tanitasi idé alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasdra az osztalyfénsk (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes)
adhat engedélyt.
Az egyeb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 18 6réig, vagyis a déluténi nyitvatartés végéig kell
megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitvatartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitvatartds uténi idében az esetleges foglalkozast tarté pedagoégus a felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.)
A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 6nall6 szabalyozasként -
hatdrozza meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7:30 6ra és 14:30 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon nyitvatartasi rend szerint

tart nyitva. A nyitvatartast a fenntartéval egyeztetve az iskola igazgat6ja hatarozza meg, €s azt
a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomésara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelések:

e aziskola tulajdondnak megdvaséaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébél elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanulék mobileszkoz hasznalatat a 245/2024. (VII1.8.) Kormanyrendelet alapjan az iskolai
Hézirend szabélyozza részletesen.

A pedagégusok mobileszkoz hasznalatit a 20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet 17.§-a
szabalyozza, mely szerint a pedagdgus a tanérai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint
tanul6i felligyelet ellatdsa soran a birtokaban 1évd mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikdcids eszkdzt a neveléssel-oktatassal Ssszefliggd célokra hasznalhatja.

A korlatozastol kizardlag harom esetben lehet eltérni:

- a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalméval,
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a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,

- szabalysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének elhdritasa vagy elkOvetése miatt
kell segitséget kérni vagy ha a pedagbgus vagy a gyermek, tanulo egészségiigyi
allapotara tekintettel ez sziikséges.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sztinetekben —
kiilsé igényléknek kiilén megéallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevék, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartdzkodhatnak.

5.2 A vezetdk és a pedagogusok munkaideje

5.2.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa:

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az igazgaté vagy helyettese munkarendjét az éves
munkatervben kell meghatérozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

5.2.2. A pedagégusok munkaidejének beosztasa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo:

a) vezetére kotetlen,
b) pedagodgusra részben kotetlen,
c) nevel$-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kitott

munkarend iranyadé.

A munkéltaté a munkaidét az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére,
valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
tanév rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre széloan. A munkaidd-beosztas lehet
egyenld és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétf6tol
péntekig osztja be.

A pedagégusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — az igazgatd hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik letsltését a KRETA elektronikus rendszerben vezetik.

A munkaltatd a munkaid6re vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kiftiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagbgus esetén, vagy
pedagégusok meghatérozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.
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5.2.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a neveléssel-oktatdssal lekotott orakbol
(24, gyakornok esetén 20), valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a tanuldkkal a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal, gyakorlattal osszefiiggé feladatok ellatdsahoz
sziikséges munkaidSkeretbdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat
hérom részre oszlik:

a)
b)

c)
d)

a neveléssel-oktatassal lekétott feladatokra — kotott munkaidé (24 éra, gyakornok
esetén 20),

a munkaidd tobbi részében neveléssel-oktatassal le nem kétott feladatokra — kotott
munkaidé fennmarado része (8 ora),

az intézményen kiviil végzett feladatokra — szabad felhasznaldsti munkarész (8 6ra).
Ha a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaiddben, vagy a végrehajtasi rendeletben
meghatérozott esetben a kétott munkaidében tandrai vagy egyéb foglalkozasok
elrendelésére keril sor, ez nem mindsiil a munkaid6-beosztas mddositdsanak.

5.2.4. A kotelezé oraszamban elldtott feladatok az aldbbiak:

a)  tanitasi orak megtartasa,

b)  vezetett délutani foglalkozas ellatasa,

c)  osztalyfonoki ora ellatasa,

d)  iskolai sportkéri foglalkozasok,

e)  énekkar, szakkorok vezetése,

i) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

g)  egyéni munkarendes tanulé felkészitésének segitése,

h)  konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsbsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolhatja, lehet6ség szerint figyelembe veheti.

5.2.5. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok Kiilonosen a kivetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)
0)

a tanftési orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartolt tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, osztélyozo, potvizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feltigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki, —munkakézosség-vezetdi,
didkénkormanyzatot segité feladatok) elltasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil8i értekezletek, fogaddérak megtartasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

26




p) részvétel a munkdltato altal elrendelt tovabbképzeseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodeés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

Y

y) osztalytermek dekoracidjanak kialakitasa.

52.6. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagbgiai
feladatok meghatdrozasa:

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
- az 5.2.4. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- az 5.2.5 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

5.2.7. Az intézményen kiviil végezhett feladatok:
- az 5.2.5 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.
5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

5.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjdnak kezdete elétt annak helyén), 5 perccel a feliigyeleti beosztasa
elstt a munkahelyén  megjelenni. A pedagbgus a munkabol vald rendKkiviili
tavolmaradasat, annak okét lehetdleg eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 722 6raig
kételes jelenteni/jelentetni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetSje a helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles a
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzisidnak kezdetekor a tananyagot az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulék szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi 6ra (foglalkozés) elhagydsdra, a tanmenettd] eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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5.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozds) megtartésa el6tt biztdk meg, ugy kételes a tanmenet szerint elére
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén)
kijavitani.

3.3.5. A pedagogusok szaméra — a kotelez6 oraszamon felilli — a nevelé—oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatéd
adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.3.6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztélyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendé feladatokrél.

5.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kitelezd és nem kotelezd 6rikbil, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel§-oktaté
munkdval dsszefliggd tovibbi feladatokbol All.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiivdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai ~dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktaté munkédval Osszefliggd egyéb
feladatok ellatdsa az igazgaté &ltal el6zetesen kijelslt heti idékeretben torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezheté feladatok elldtdsakor a
pedagdgus munkaidejének fennmarads felhaszndldsdarél maga dont. Az intézmény vezetbje a
pedagbgusok szémdra azokban az esetekben elrendeli a munkaidd nyilvintartésat, amikor a
teljes munkaidd fentick szerinti dokumentaldsa nem biztosithatd. Ebben az esetben a
munkaid6-nyilvantartds szabalyait munkaértekezleten el kell rendelni.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori lefrasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaids és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetSje engedélyezi a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasdra, megvaltoztataséara, és a munkavallalok szabadsag kiadasat. A napi munkaidé
megvaltoztatasa - azonnali beavatkozast igényld esetben - az igazgaté szébeli vagy irasos
utasitasaval torténhet.

5.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket 6rakozi sziinetben az feliigyeletes neveld fogadja és engedi be,
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illetve ki 6ket. Ha az feliigyeletes neveld ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban vald
tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti a vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a

belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i elézetes engedéllyel léphetnek be az iskoldba. Heétvégen,
tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelslt feliigyeleti napot kivéve), csak az intézmeny
vezetdjének kiilon frasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertiletén tartozkodnia.

Kiilsn engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és
a sziiléi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

o A tanitasi érak latogatasdra az igazgatd vagy az igazgatd altal megbizolt vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rend;jét.

5.6. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

A helyiségek hasznélatinak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZEGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI, IDOKERETEI

Az intézményben a tanulok széméara az alabbi — az iskola ltal szervezett — egy€b (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkdozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozésok,

o felzarkoztat6 foglalkoztatésok,

e fejlesztd foglalkozéasok,

o tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok.
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Az egvéb foglalkozdsok célja, idOkerete

Napkozi otthon
o Célja: a tanoréra vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének biztositasa.
o Azelso négy évfolyamon létszamtdl fiigg6en osztilyonként szervezddik.

e Iddkerete: a kotelezé tanitasi 6rak befejezésétél kezdddben tart minden nap 15:15-ig.
Utéana 16 oraig feliigyeletet biztositunk a tanuloknak.

Tanulészoba

o Célja: a tanulok segitése az 6nallo tanuldsi modszerek kialakitdsaban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, az irasbeli faladatok elkészitésében.

e A tanuldszoba 5-8. évfolyamokon szervezédik két csoportban.

o Iddkerete: a kotelezé tanitasi 6rak befejezésétél kezdddden tart minden nap 16 oraig.
Szakkoroket a tanulok érdekl6désétél fiiggden inditja az iskola.

e Célja: a tehetséggondozas.

o A szakkoOrdk vezet6it az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatérozott
tematika alapjan térténnek. Err6l, valamint a tanuldk részvételérsl a KRETA
rendszerben napl6t vezetiink.

e Id6tartama: 45 perc
Iskolai sportkori foglalkozasok
e c€lja: mindennapos testnevelés biztositasa.

o A foglalkozas anyagérol, valamint a tanuldk részvételérél a KRETA rendszerben
naplét vezetiink.

e IdG6tartama: 2x45 perc
Felzarkéztat6 foglalkozasok

o c¢lja: az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelmények teljesitésének
elésegitése.

e A foglalkozas anyagérol, valamint a tanulék részvételérél a KRETA rendszerben
napldt vezetiink.

e Iddtartama: 45 perc
Fejleszt6 foglalkozasok:

o Célja: a BTM-es tanuldk segitése, az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelmények teljesitésének eldsegitése.

e A foglalkozas anyagarol, valamint a tanuldk részvételérél a KRETA rendszerben
naplét vezetiink.

e Idétartama: 45 perc
Tehetséggondozo foglalkozasok:

o C¢lja: a tehetséges tanulok készségeinek, képességeinek fejlesztése, versenyekre valé
felkészitése.

e A foglalkozas anyagérol, valamint a tanuldk részvételérél a KRETA rendszerben
naplot vezetiink.
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o Id6tartama: 45 perc
Tovabbtanulasra felkészit6 foglalkozasok

o Célja: a felvételire késziild 8. osztdlyosok szdmara a tanult ismeretek rendszerezése,
prébafelvételi feladatok megoldasa.

e A foglalkozas anyagar6l, valamint a tanulok részvételérol a KRETA rendszerben
naplot vezetiink.

e IdGtartama: 45 perc
Egyéb (tandéran kiviili) foglalkozasira vonatkozo altalanos szabalyok

Az egyéb foglalkozésokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint a
fejlesztd foglalkozésok kivételével — 6nkéntes, a felvétel a sziil6 kérésére toriénik. A jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A foglalkozasokrdl valé eltavozds csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a foglalkozast vezetdé neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnyaban — az eltdvozésra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A felzarkoztatd foglalkozasokra képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjén a tanitok,
szaktanarok jelolik ki a tanuldkat.

A fejlesztd foglalkozasokon vald részvételre a Szakértéi Bizottsdg szakvéleménye alapjan
kotelezett a tanuld. Ezen foglalkozasokon a részvétel kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziils
frasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti Graszamat, a
vezetd nevét, miikddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsdban
kell rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkdjukat munkakori
lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozéast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakézosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulék szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A sziilok kérésének
megfeleléen az étkezés lehet napi haromszori (tizérai, ebéd, uzsonna), napi kétszeri (tizorai,
ebéd vagy ebéd, uzsonna) és napi egyszeri (ebéd).

A tanul6k dnképzésének, egyéni tanuldsénak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar miikodik.
Mikodésének szabalyait a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolestan oktatast
szervezhetnek. A hit- és erkdlcstan oktatdson vald részvétel a tanuldk szamaéra nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok
hit- és erkolestan oktatdsat az egyhaz altal kijelslt hitoktato végzi.

Az Acs Mihaly Alapfoka Miivészetoktatsi Intézmény zeneiskola 6rain a tanulok részvétele
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onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva.
A tanulok szolfézs és hangszeres orainak megtartdsat a zeneiskola oktat6i végzik.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1.Az iskola vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapesolatai

Az intézmény kiilonboz8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az 1gazgato és helyettese szervezik a kapesolattartast az intézmény egészével kapesolatban 4116
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetbsége és pedagdgusai
egylttmiikodnek az ellenSrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egytittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezetd munkéjanak ellenbrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését,

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosagéanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kvetkezd intézményekkel:

o Az intézmény fenntartdjaval: Sarvari Tankeriileti Kézpont
o 9600 Sarvar, Batthyany utca 40.

o Lukécshazi Kozos Onkorményzati Hivatal
O 9724 Lukécshaza, Szombathelyi at 2.

e Vas Varmegyei Korményhivatal Készegi Jarasi Hivatal
o 9730 Készeg, Jurisics tér 6.

e Vas Varmegyei Korményhivatal Készegi Jarasi Hivatal Hatosagi, Foglalkoztatési és
Gyamiigyi Osztaly

o 9730 Készeg, Kossuth L. u. 15.
e Lukdcshazi Gysngyhaz Ovoda, Boleséde és Konyha
© 9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.
e Koz0sségi Haz
o 9724 Lukacshéza, Tanéacs u. 12.
e Bersek Jozsef Altalanos Iskola
o 9730 Készeg, Tancsics M. u. 18.
o Koszegi Béri Balog Addm Altalénos Iskola
o 9730 Koészeg, Dedk F. u. 6.
o Bersek Jozsef Altalanos Iskola Horvatzsidanyi Tagiskolaja

© 9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 4.
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Dr. Nagy Laszlo Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény
o 9730 Készeg, Kiss J. u. 31.
Dr. Csepregi Horvath Janos Altalénos Iskola
o 9735 Csepreg, Nadasdy u. 10.
Felsébiiki Nagy Pal Altaldnos Iskola
o 9737 Biik, Eotvos Jou. 1-3.
Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium
o 9730 Készeg Hunyadi I. u. 10.
Pedagogus Szakszervezet Vas Megyel Szervezete
o 9700 Szombathely, Pet6fi S. u. 1/B
Jurisics Var Milvel6dési Kozpont és Varszinhaz
o 9730 Készeg, Rajnis u. 9.
Chernel Kalman Varosi Konyvtar
o 9730 Készeg, Varkor 35-37.
AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont
o 9700 Szombathely Marcius 15. tér 5.
Wedres Sandor Szinhaz
o 9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 7.
Savaria Plaza (Mozi)
o 9700 Szombathely, Kérmendi ut 52-54.
frottké Natarparkért Egyesiilet
o 9730 Készeg, Fo tér 2.
Bechtold Istvan Természetvédelmi Latogatokézpont
o 9730 Készeg, Aradi Vértanuk Parkja
Vas varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
o péalyaorientaci6
Készegi Sportegyestilet
o 9730 Készeg, Petofi tér 14.
Lukdacshaza Sportegyestilet
o 9724 Lukécshaza, Tanacs u. 12.
Gyodngyhaz Sportegyesiilet
o 9723 Gyongyosfalu, Kossuth u. 41.
Vas Népe, Kbszeg és Vidéke
Gyongyhaz Alapitvany kuratériuma
o 9724 Lukécshaza, Nagycsomotei u. 8.
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o Orszagos Mentdszolgalat
e Tlzoltosag
e Renddrség
o Kdszegi Jégpalya
o 9730 Készeg, Deak F. u.
e Vas Megyei Didksport Egyesiilet
e Magyar Didksport Egyesiilet
o 9700 Szombathely, Kiskar u. 1.
e Helyi és kornyékbeli sportegyesiiletek
e Berzsenyi Daniel Kényvtar

o Szombathely, dr. Antall Jozsef tér 1.

7.3. Kapesolattartas az egyhazi szervezetekkel, intézményekkel

Az eredményes oktaté- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi egyhazi intézményekkel, szervezetekkel:

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
e katolikus egyhéz
o 9723 Gyodngyosfalu, Kossuth u. 40.
e cvangélikus gyiilekezet
© 9739 Nemescso, Péterfy S. u. 39.
o reformatus gyiilekezet
© 9700 Szombathely, Karolyi G. tér 7.
e Hit Gyiilekezete
© 9700 Szombathely, Vizdnt6 u. 26.

7.4. Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgélattal valé kapcsolattartdsért és a pedagégiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds.

Munkdja soran segiti, hogy a sziilok szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagégus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatisok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- s tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

e ELTE Savaria Regionélis Pedagdgiai Szolgéltaté Kézpont
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o 9700 Szombathely Karolyi G. tér 4.
e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
o 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.
o Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat K6szegi Tagintézmény
o 9730 Készeg, Sigray u. 3
o Vas Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsag
o 9700 Szombathely, Sugar u. 9.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi elldtast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa.

A tanulék egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcesolatot tart
fenn az Orvosi Rendelé Lukacshaza, Nemeseséi u. 2. egészségiigyi dolgozoival, a gencsapati
és a készegi iskolafogaszattal, a helyi védénéi szolgalattal és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7.6. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megel8zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

Feladata:

o Az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabdlyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgélatokkal valo kapesolat felvétele.

o Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbesz€léseken.

o Szervezi a kapcsolatfelvételt a részorulé tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

e Szocialis Gondozasi Kozpont Kistérségi Gyermekjoléti Szolgalata

o lukacshaza.csaladsegito@gmail.com

o teriileti ligyfélfogadd irodak:
= Luk4cshéza térsége: 9723 Gyongyosfalu, Ady Endre u. 18.
= Koészeghegyalja térsége: 9725 Koszegszerdahely, Kossuth Lajos u. 5.

7.7 Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek illetve tanulok egészségiigyi ellatasat
biztosito szolgaltato

Cél: tartds gyogykezelés alatt all6 tanuldk egyéni munkarendben vagy vendégtanuloként
fekvibeteg-ellatis keretében gyogykezelést biztositd egészségligyi intézményben vagy
rehabiliticios intézményben torténd ellatas soran megvaldsulo tanulastamogatas.
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Markusovszky Egyetemi Oktatékorhaz
9700 Szombathely, Markusovszky L. u. 5. Telefon: (94) 311-542

7.8. Kapesolattartas a konyvtari hatteret biztosito szolgaltatéval

Cél: a tanuldk olvasovéa nevelése, az olvasds megszerettetése, ennek érdekében 1) konyvek
beszerzése, az allomany folyamatos bovitése

Kapcsolattartd: iskolai konyvtaros

2024.szeptember 1. napjatol az iskola szerz8dést kotott a szombathelyi Berzsenyi Déniel
Kényvtarral (BDK). Ennek értelmében az iskolai kényvtar a BDK kihelyezett gyermek és
ifjisagi fiokkonyvtaraként mikodik. A BDK egyrészt az iskolai kényvtarba integralta korabbi
gyongyosfalusi kozségi konyvtar gyermek és ifjusagi irodalom kényvtari alloményét, masrészt
vallalta az iskolai konyvtar folyamatos ellatasat modern, 1j gyermek és ifjusagi irodalmakkal.

e Berzsenyi Déaniel Kényvtar
© Szombathely, dr. Antall Jozsef tér 1.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1.Az iskolai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a feleldssket a
munkatervben hatarozza meg a nevel6testiilet.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyek, tanulmanyi és sportrendezvényekre
stb.) val6 megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és tanulék szdmara —
a képességeiket és ratermettségiiket figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelez6 az alkalomhoz illé 6ltézékben.

Nemzeti tinnepeken a nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintl tinnepélyt tartunk, az
intézmény munkarendjéhez igazodva, melynek mfisorszamait az iskola tanuléi adjék a
pedagdgusok felkészitésével.

A vendégek meghivasarol — a nevelbtestiilet €s a didkénkorményzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az iskola jelvénye:
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A jelvényt a bejové elsd osztalyosok kapjak ajandékba.

Az iskolai egyenruha: fehér ing, ill. bliz, s6tét nadrag, ill. szoknya, ill. feliratozott kék
egyenpolo.

Az iskola névadéija: Dr. Tolnay Sandor, akir6l minden év szeptemberében a ,,Tolnay nap”

keretében emlékeziink meg, iskolai iinnepéllyel, illetve a Sarvari Tankertileti Kozpont
intézményeinek meghivasaval rendezett sportnap.

Iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

]

&

@

Tanévnyité

Megemlékezés az iskola névaddéjarol

Tolnay Kupa - sportnap

Zenei vilagnap

Aradi vértamik napja

Idések napja

1956. oktéber 23. forradalom és szabadsaghare - iinnepély
Kincsiink, Magyarorszag komplex verseny

Farsang

Megemlékezés a kommunista diktatiira dldozatairdl

Nonap

1848. marcius 15. forradalom és szabadsagharc- iinnepély
Koltészet napja

Holokauszt napja

Anyék napja — az osztaly dontése alapjan

Gyereknap

Nemzeti dsszetartozds napja

Tanévzaré és ballagas

Az linnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjét, pontos idépontjat, helyét és a
megemlékezés modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Iskolai internetes honlap, facebook miikddtetése a munkatervben meghatérozottak szerint
torténik.

9, INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1.Véds, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk
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Az iskola minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapesolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitdsnak és a tlzriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantérgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
€s testi Epségének megdvisaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A nevel8k a tanérai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint felugyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfonskoknek a kozosségi nevelés (osztalyfonoki) ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo6 elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgélo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé kizosségi nevelés (osztalyféndki) 6ran. Ennek soran
ismertetni kell:

© aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
O ahézirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

© atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulésok, tirak, tAborozasok stb.) elétt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetends magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés iddpontjat az
KRETA naploban kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy8z6dnie arrél, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rékat (testnevelés, fizika, kémia, technika, vizualis
kultira) tarté nevel8k baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakéri lefrdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyl feltételeit
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munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenéizi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A pedagégusok a tanév soran folyamatosan jelzik az iskola teriiletén jelentkez6
meghibasodasokat, balesetforrdsokat az erre a célra rendszeresitett fliizetben, mely az
iskolatitkarnal talalhat6. Az iskolavezetés és a karbantart6 ezt folyamatosan figyelemmel kiséri
és a lehetéségeknek megfelelden intézkednek.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkez6 intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

o ha sziikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

o atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

o a balesetrdl és annak koriilményeirdl a lehets leghamarabb tajékoztatni kell a tanuld
sziil6jét/gondvisel8jét.

E feladatok ellatisaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sorén tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok eléirdsai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a nevel§ és oktaté munka egészséges ¢s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megelozéscert.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
meg6vésa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsaval €s
elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzdjarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és
biztonsagat védé ismereteket, tovdbbd haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedag6gusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet €szlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
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tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében  1év8  elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer —segitségével  kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. Az elektronikus tton kitsltott jegyzékonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskorti gyermek,
tanuld esetén a sziillének. A jegyzOkényv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatés hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékényvben meg kell
indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kézlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

o a sérillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Ssszefiiggésben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosoddsat,
e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o a gyermek, tanuld silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a besz€loképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsét, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni a sziili szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je
részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé
esetek megel6zésére.

9.2.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megéllapodast kot az egészségiigyi intézmény vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell:

o aziskolaorvos rendelését az iskoléban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),

e aziskolai véd6nd rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon és
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idépontban),
o atanulok egészségiigyi dllapotanak ellenérzését, szilirését az aldbbi teriileteken:
o Tfogaszat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente egy alkalommal
e altalanos szlir@vizsgalat: évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
o atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgélatat évente két alkalommal.

A szlirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveléi feliigyeletet biztosit.

9.3.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mitkédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan, elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindstil kiilénosen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
® a tiz,
e a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaséra, kiteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
° az iskola igazgatdja,
o az iskolaigazgato-helyettese

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o az intézmény fenntart6jat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
° személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utén az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitésara az épiiletben tartozkodé személyeket vesz€lyt jelz6 kolomp hasznélataval kdzvetlen
moédon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
éptilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 tanulécsoportoknak a tiizriadé terv mellékletében
talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
tortend gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelés.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kivetkezdkre:

o Az épiiletb8l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertérban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

o A kilirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyéz&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épliletben. A nevelének a tanulokat a tanterem elhagydasa elétt és a kijelslt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitirftésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadd4 tételérol,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e az épliletben tartdzkodé személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuléja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelStestiilet 4ltal meghatéarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tdizriadé terv”
tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatoja a felel6s.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelos.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kitelezd
érvénytiek.
A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e tanari szoba

e konyvtar

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES ERTEKELESENEK
RENDJE

10.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének és értékelésének célja:

e azintézményben foly6 nevels-oktaté munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen
felmeriils hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.

o A teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetése

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, a TER hatékony miikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzd, illetve az ellenérzstt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv és TER munkarend hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv és a TER
munkarend elkészitéséért az igazgato a felelds.

10.2. Az iskolai belsé ellendrzés és értékelés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabéalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodeését;

e segitse eld az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességet,
hatékonysagét;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddesét,

e aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségll informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi elbirasoktol, kovetelményektol valé eltérést, illetve megelézze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

10.3. A belsé ellendrzést és értékelést végzé alkalmazott jogai és kotelezettségei:
A belsd ellendrzést és értékelést végzé dolgozd jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcesolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
mésolatot késziteni;
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o az ellenbrzott dolgozo munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
A belsé ellendrzést és értékelést végz6 dolgozo feladatai:

o Az ellentrzést végz6 dolgozo a belsd ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, munkatervében, a munkakéri lefrdsaban, az éves ellenbrzési
tervben eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Azellenbrzések teljesitésérol, az ellen6rzés megallapitasairdl kzvetlen felettesét
tajékoztatni:

o Azellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett &l
(az ellenbrzést végzo, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltdrasa esetén az ellen6rzést és értékelést végzdnek:
o ahidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A teljesitményértékelés (TER) esetén:

Az ¢rtékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az igazgatéd esetében a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje.

Intézménylink sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe az
igazgatd bevonhatja az alabbi kdzremikodék korét:

e azigazgatohelyettes
e az értékelt személy munkakozosség-vezetdje.

10.4. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kitelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: frdsban) megismerni;

e az ellenbrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan frasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

TER esetén:

o amennyiben az értékelendd személy munkakdzdsség-vezetdjét az igazgaté nem kérte
fel ~kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérheti, hogy a
teljesitményértékelésben részt vegyen az értékelendd személy munkakozosségének a
vezetdje. Az ért€kelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgaténak a
teljesitményértékelésben kézrem(ikods személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd
nyolc napon beliil irdsban terjesztheti eld.

o A személyre szabott teljesitménycélok megallapitésakor ki kell kérni és figyelembe kell
venni az értékelend személy véleményét.

o a személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentés mértéki
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februdrjanak utolsé
munkanapjaig van lehetésége.

e az ¢rtékelendd személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést
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készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni

e joga van részt venni a teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékelé megbeszélésen

Az ellen6rzott és értékelt dolgozo koteles:

&

10.5.

az ellen6rzést végzé dolgozé munkéjét segiteni, az ellendérzéssel sszeftiggd kéréseit
teljesitent;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni.

a pedagogusok teljesitményértékelése kapesan az egyéni teljesitménycéljait
meghatarozni;

egylittmikodni a teljesitményértékelésben értékeld kozremiikodokkel

A belsé ellendrzésre és értékelésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési

feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkéjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési tervet;
dralatogatasi tervet

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

A TER-rel kapcsolatos feladatait minden tanévben az éves munkatervben fogalmazzuk
meg.

Igazgatohelyettes:

folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktaté és tigyviteli
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

o a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

o apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

o apedagdgusok adminisztraciés munkajat;

o apedagbgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
o a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

A TER-rel kapcsolatos feladatait minden tanévben az éves munkatervben fogalmazzuk
meg.

Munkakézosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagbgusok nevel6-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

o apedagdgusok tervezé munk4jat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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A TER-rel kapcsolatos feladataikat minden tanévben az éves munkatervben
fogalmazzuk meg.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelsini.

10.6.
@
&

@

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:
a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanordn kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
O az Ordra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
O atanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek,

O a tanulok munkdja €és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége,

rrrrr

O az 6ra eredményessége, a helyi tanterv ko vetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek
javaslata alapjan az iskola vezetsége hatérozza meg.)

a tanéran kiviili nevelémunka, az osztdlyfénski munka eredményei, a
kozosségformalas.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes €s stlyos megszegése és/vagy az iskoldnak
okozott kar megtéritésének megallapitasa sordn. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;
az igazgatOhelyettes;
az osztalyfénok az osztélya tanuloja ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
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Az elséfokn fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevelStestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitolt
hérom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljérast a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatdarol szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyezteté elidras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjdn a kotelességszegéssel
gyantsitott és a sérelmet elszenvedd tanulo kozotti megéllapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehet8ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedé tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje

is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtaséért az iskola
igazgatoja a felel6s. Az egyeztet$ eljaras vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit
mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az
oktatastligyi kozvetitéi szolgalat kozvetitje is felkérhetd az egyeztetés levezetéscre.

Amennyiben a bizottsag elndke gy {téli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskorn kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé esetén a szill§ egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara
lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetéségére.

A tanuld kiskord tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyezteto eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztett eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az frasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz szitkséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesziés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait és a megallapodéasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapoddsban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoé tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tuton és frasban értesiti az érintett
feleket.
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o Azegyeztet( eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jels! ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljards elétt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az 4llaspontok tisztézasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet eljards, lehet6ség szerint 30 napon beliil frasos megdllapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasarol frasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ald.

o Azegyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulé
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

o Az egyeztet6 eljards sordn jegyzokonyv vezetésétsl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyezteté targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés
Ota harom hénap mér eltelt. A fegyelmi eljaras meginditésa és lefolytatasa kotelez6, ha
a tanul6 maga ellen kéri. Kiskor tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljardst az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint
folytatja le.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestilet joga donteni arrél, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgattja a
felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljéras lefolytatasara haromtagh fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikdodési szabalyzatdban vagy a hézirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kételességszegése a tanul6i
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai €let kiilénboz6 helyszinei kézotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviilli ~ az iskola éltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtiséhoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
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vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban —az a pedagbgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytinkben az alabbi elektronikusan el8allitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

o aKRETA elektronikus naplobol kinyomtatott dokumentumok.
Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
12.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralapti irattdrazs tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtathaté dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjét, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils§ lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbél, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szvege:
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Hitelesitési zaradék
»elektronikus nyomtatvany”,

Ez a dokumentum ... folyamatosan sorszémozott oldalbél/lapbol all.

PH

hitelesité
A KRETA elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tdroldsa a naplo hasznalata sorén dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirdsoknak megfelelé gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozésok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segit6
informéaciokat,

A térolt adatok koziil:

o A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfénsk alairasaval ellatva.

e Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsdval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva vélik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuloi jogviszony megsziinésének esetében eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a
tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat
tartalmaz¢ iratot.

o Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat menteni kell, az adathordozét az
iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

12.2 Az elektonikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatéasi Informdacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alafrast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznalé 4ltal ismert jelszéval torténik. Toébb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgat6 dltal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan a kart okozd
személyesen felel.
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12.3 A tanulé altal el6allitott termék, dolog, alkotas felhasznalasara és vagyoni jogara
vonatkozé szabalyok

A tanulék Arusitasra alkalmas terméket, dolgot, alkotast nem készitenek.
Az altaluk hozott anyagbol késziilt, a tananyaghoz kapcsolodd munkaik sajat tulajdonuk,

amelyet hazavihetnek.

A tanév elsé sziildi értekezletén a GDPR el6irdsainak megfeleléen a sziilé/gyam irdsban
nyilatkozik arrdl, hogy a gyermeke iskolaban készitett munkai az iskolai dekoracio, falitijsag
diszités, honlapra, iskola facebook oldalara valé felkeriilés céljabol felhasznalhatdak.

13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzéaférheté az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” mentipont
alatt, valamint az Oktatasi Hivatal honlapjan ( KIR kozzétételi lista).

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 az igazgatonal, az iskola tanari szobdjaban és az iskola konyvtaraban.
Itt, a konyvtdr nyitva tartdsa alatt, minden érdekl8d6 helyben tanulményozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek el6zetesen
egyeztetett idépontban az iskola igazgatdjatol és igazgatohelyettesétol.

14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
Az iskola kényvtarosa:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

o részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdval a
tankeriilet megallapodast kot.

A 2017-2018-as tanévtdl minden tanul6 ingyenesen jut hozza a tankonyvekhez.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankeriilet altal megbizott iskolai dolgozo (tankonyvielelds)
késziti el. A tankdnyvijegyzékbél az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A nevelStestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankonyv vésarlasdra rendelkezésre 4ll6 Osszeget az iskola mely tankdnyvek vésérlasara

51




forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és
az iskolai didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kélesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalodasaval okozott kart a tanuloknak
(sziiléknek) az iskola részére meg kell tériteni. A kértérités 6sszege megegyezik a tankoényvnek
az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi drdval. Az el6z6 években megjelent
tankdnyvek esetében a kértérités 6sszegérél a didkonkormanyzat véleményének fegyelembe
vételével az iskola igazgatdja dont.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatslyba lépése

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatéja késziti el a nevelbtestiilet kozremiikodésével, amely a
diakonkorményzat és az intézményi tandcs véleményének kikérését kovetden a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkénkormanyzat,

sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositést az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Gyongyosfalu, 2025.01.29.
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Az intézményben mitkodo egyezteto torumok nyilatkozatai

A szervezeti és miilkodési szabélyzatot az intézmény Didkdnkorményzata 2025.01.27. napjan
tartott {ilésen targyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Gyéngyosfalu, 2025.01.29.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2025.01.29. napjan tartott tilésen
megtargyalta. AlafrdAsommal tantsitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikédési szabélyzat feliilvizsgalata soran jogszabéalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: Gyongyosfalu, 2025.01.29. i) ( Q\L d
¢

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény Sziili Szervezete a 2025.02.05. napjan
tartott iilésen megismerte.

Kelt: Gyongyosfalu, 2025.02.05.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2025.01.29. napjén tartott
értekezletén megismerte.

Kelt: Gyongyosfalu, 2025.01.29.
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Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrél 52616 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a
fenntart6 hagyja jové a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankeriileti K6zpont déntésre jogosult képviselbjeként a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése alapjén a Dr. Tolnay Séndor Altaldnos Iskola
SZMSZ-ét jévahagyom.

Kelt: Sarvar, 2025.02.10.
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16. MELLEKLETEK

1.

sz, melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésroél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok életpalyajardl

401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelete a pedagogusok 6j életpalyajarol szolo 2023. évi
LILtv. végrehajtasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasardl,

353/2013. (X.4.) Korm. rendelet a 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasanak modositasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusito szervezetek kijel6lésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és
alkalmazasarol, 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a NAT modositasarol

Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezden
nyujtandé szolgéltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet),
Kerettantervek a Sajatos nevelési igény(i tanulok oktatasahoz (2020-as Nat-hoz

illeszkedd tartalmi szabalyozok)
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A pedagbgiai szakszolgélati intézmények miikddésérsl sz616 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

234/2011. (X1.10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapesolodo
egyes torvények modositasarol szo16 2011. évi CXXVIIL. t6rvény végrehajtasarol
2015. évi torvény az egészségligyi alapellatasrol (7. Az iskola- egészségiigyi ellatas
15.9)

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Egyéni tanuléi munkarend 201 1. évi CXC. térvény 45. § (5)

18/2024. (IV. 4.) BM rendeletet

40/2024. (IX.2.) sz. BM rendeletet
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2. sz. melléklet

A DR. TOLNAY SANDOR ALTA'LANGS ISKOLA ADATVEDELMI ES
ADATKEZELESI SZABALYZATA

Adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés alapelvei

e Személyes adat kizarolag célhoz kotdtten, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitese
érdekében kezelhetd az adatkezelési eljaras idészaka alatt.

e Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az intézményi feladatellatashoz jogszabaly
alapjan sziikséges ¢és elengedhetetlen, és csak annyi ideig kezelhetd, ameddig az adott
feladathoz minimalisan sziikséges.

e Az adatkezelés sordn biztositani sziikséges a pontossag, teljesség elvét, valamint azt,
hogy az érintettet - ha sziikséges — csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

e Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket tgy megtervezni és végrehajtani,
hogy az e torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok alkalmazdsa soran
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

e Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol,
koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket €s kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi jogszabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

o Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvénossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

e Adattovabbitisra a kéznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az 4ltala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

o A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo torvény
végrehajtasdrol rendelkezései alapjan a koznevelés informdcids rendszerébe az
adatokat és az okiratokat a fenntarté vagy a koznevelési intézmény képviseletére
jogosult személy szolgaltatja.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt adatok
A koznevelési foglalkoztatottra vonatkozo6 nyilvantartas

e A munkaltaté a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol (Puétv.)
4.sz. mellékletében meghatarozottak alapjan alapnyilvantartast vezet.

e A 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torveény
végrehajtasarol 4.§ (2) bekezdése értelmében az intézmény nyilvéntartja a gyermek, a
tanuld, az alkalmazott és az Oraadé személyes adatait, tovabba az intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatési azonosité szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat,
a jogviszony id6tartamat és a heti k6tott munkaid6t (2011, évi CXC. t6rvény a nemzeti
kéznevelésrdl 41.§ (2) bekezdés).
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e A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok nevét, sziiletési helyét,
idejét, nemét, lakohelyét, tartozkoddsi helyét, végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat, oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

o Akoznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az
allampolgdri jogok és kételezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e térvényben (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél)
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljdbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik,

e Az igazgatd és vezetd munkatdrsainak feladata a munkaltaté rendelkezéseinek
megfeleléen az adatok Osszegy(ijiése, tovabbitasa, e feladatkoriikben eljarva, mint
adattovabbitok kozremUikédnek.

Titoktartasi kitelezettség

o A pedagbgust, a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabbé azt,
aki kézremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatiséban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr8l a tanuloval,
sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymés kozti, a
tanulo fejlodésével sszefiiggé megbeszélésre. A kiskort tanulé sziiléjével minden, a
gyermekével Osszefiiggt adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a
tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

e A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje vagy az ifjusdgvédelmi felels utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora
tanulé — més vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetSje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17.§ (2) bekezdésébe foglaltak szerint
eljarni, mely szerint az illet¢kes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskord tanulé — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
e A koznevelési intézmény kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgy(jtési program keretében el8irt adatokat szolgéltatni.

A koznevelési intézmény a tanulé alabbi adatait tartja nyilvan

e a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakéhelyének,
tartézkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
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dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezeése, szama

o sziil6je, térvényes képviselbje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

o atanulo iskolai fejlddésével kapesolatos adatok

e atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

e atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

e kiemelt figyelmet igénylé tanuléra vonatkozd adatok

e atanulObalesetre vonatkozd adatok

e atanuld oktatdsi azonosito szama

e mérési azonosito
A tanuléi jogviszonnyal kapesolatos adatok

e az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

e a tanulé magatartdsdnak, szorgalméanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok

e atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
e atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok

e évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

e atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka

o az orszagos mérés-értékelés adatai

e a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9.§ (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirdndulason

e atanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyton

A fenti adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birésagnak, renddérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggs igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A gyermek, tanuld adatai kéziil az adattovabbitasi szabalyokat a nemzeti kdznevelésrél sz6l6

2011. évi CXC. torvény 41.§ (7) bekezdés rendelkezései hatdrozzak meg.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének
meghatalmazasa

e Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa
az tgyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd
pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
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e A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetbje személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat felelésségével latja
el.

Az igazgato feladatai:

e a tanul6i és az alkalmazotti adatok rogzitésének, aktualizaldsanak és kezelésének
rendszeres ellenérzése;

e atanulok nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;

e az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatainak rdgzitése a fenntartd &ltal kért
hatéaridére és az adatok tovéabbitdsa a fenntarté szamara;

e A pedagogusokra vonatkozd mindsitési eljards soran az OH &ltal milkodtetett
informatikai feliilet kezelése sordn az érintettek adatainak feltsltése:;

e aKIR és KRETA rendszerében meghatdrozott adatkezelés és adattovabbitas rendszeres
ellenérzése;

e a magatartas, szorgalom és tantargyi értékelésekkel kapcsolatos adatok tovéabbitdsa
iskolavaltds esetén az 1j iskolénak, a szakmai ellendrzés végzéjének;

e tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés, adattovabbitas és ellenérzés;

e A tanulok hianyzasdval kapcsolatos adattovabbits az osztalyfénokok jelzése alapjan.

e Az OH feliiletén online elérhet6 intézményre vonatkoz6 adatszolgaltatas (pl: oktober
elsejei statisztika) egyeztetése az igazgatohelyettessel és a statisztikai adatok
ellendrzése;

e Az OH feliiletén online elérhetd 8. évfolyamos tanuldokra vonatkozd tovabbtanulasi
adatlap egyeztetése az osztalyfénokkel és az adatlap ellendrzése;

e egyéb adatok kezelésének és tovabbitdsanak elrendelése (pl: SNI és BTMN tanuldk
adatainak kezelése és tovabbitésa; az elsé évfolyamosokra vonatkozé DIFER mérés
adatainak kezelése és az adatok tovabbitasa; a NETFIT mérés adatainak kezelése és az
adatok tovabbitasa; az orszagos kompetenciamérések, az idegen nyelvi mérés adatainak
kezelése és tovabbitasa; a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok adatainak kezelése
és tovabbitasa).

o Az adatkezelést és tovabbitast végz6 pedagdgusok kijelslése az adott tanév intézményi
munkatervében, amely egyben az adatokat és tovabbitasukat elvégzé pedagbgusok
személyét megnevezi, és amely a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezlet intézményi
munkatervét elfogadé nevelGtestiileti értekezlete utén vélik a kijelolt pedagégus
szamadra elfogadottd. Az igazgato felel6ssége az adategyeztetés és ellendrzés.

e A palyazatok soran kezelt adatok rogzitésének és tovabbitasanak ellenbrzése.

Az intézményben foly$ adatkezelési tevékenység soran adatkezel¢ feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatéhelyettes feladatai:

e atanuldk adatainak kezelése;
e A KIR és KRETA rendszer tanuldi és alkalmazotti adatokkal torténd feltoltése,
rendszeres aktualizalasa;

e A KRETA feliiletére az adott tanév tantdrgyfelosztasaban a pedagdgusokra vonatkozo
adatok rogzitése és rendszeres aktualizalasa;
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o a pedagogusok tanulokra vonatkozd magatartés, szorgalom és tantargyi értékelésekkel
kapcsolatos KRETA feliiletén torténd feladatvégzésének, tanuldi adatok rogzitésének
(tanuldi értékelés) ellendrzése;

o atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok rogzitése, aktualizalasa és kezelése;

e a tanulok iskolai felvételével, atvételével, kozépfokl intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitas;

o a ftanuld adatainak tovébbitisa a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusigvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek
a tanulé veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

o azintézményt érinté tanulokra vonatkozd statisztikai adatok rogzitése és tovabbitasa az
intézményvezetés altal megadott idépontig (pl: félévi és év végi statisztikai adatok
valamint az oktober elsejei statisztikai adatok; SNI és BTMN tanulokra, HH és HHH
tanuldkra, lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldkra vonatkozo6 adatok);

o apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelésében egytittmiikddés az igazgatoval;

e A palyazatok soran kezelt adatok rogzitése €s tovabbitasa.

o akompetenciamérés soran felmeriild adatok egyeztetése a kompetenciamérést szervezo
és az adatokat tovabbito pedagdgussal €s az igazgatoval.

e A NETFIT méréshez sziikséges adatok egyeztetése a NETFIT mérést végzo
testneveldvel és az adatok tovabbitasaval megbizott pedagégussal.

Iskolatitkdr feladatai:

e atanulok adatainak és a tanulok sziil6jének/gondozojanak jogszabalyban meghatarozott
adatainak rogzitése a KRETA feliiletén.

e atanuldk adatainak kezelése, egylittmiikbdve az intézményvezetéssel;

e A KIR és KRETA rendszer tanuldi és alkalmazotti adatokkal torténd feltoltése,
rendszeres aktualizalasa egyiittmiikodve az intézményvezetéssel;

e A KRETA feliiletére az adott tanév tantargyfelosztasaban a pedagdgusokra vonatkozd
adatok rogzitése és rendszeres aktualizalasa egyiittmiikodve az intézményvezetéssel;

e a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése, egylittmikddve az
intézményvezetéssel;

e adidkigazolvanyok kiéllitasahoz sziikséges adatok kezelése és tovabbitasa;

e atanuldbalesetekkel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa;

e apedagdgus igazolvanyok altal kiallitott igazolassal kapcsolatos adatok kezelése;

e A dolgozék tavollétének tovabbitasa, egyiittmikddve az intézményvezetéssel;

e A tanuléi jogviszonyokkal kapcsolatos adatkezelési és adattovébbitasi feladatok
elvégzése intézmény vezetbjével vald egyeztetés utan;

e A Beirési naplé vezetése;

e Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak — addkedvezmény
nyilatkozatainak adatkezelése és adattovabbitésa.
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Osztalyfonokok feladatai:

@

a magatartas, szorgalom és a tantargyi értékeléssel kapcsolatos adatok rogzitése a
KRETA rendszerben, az érintett osztdlyon, csoporton beliil. A neveldtestiilet
dontéseinek el6készitése és a sziilok tajékoztatasa a KRETA feliiletén:

a szaktandrok munkéjanak segitése a KRETA feliiletén a tantargyi értékeléssel
kapcsolatban;

A tanulék hianyzésaval kapcsolatos adatkezelés és jelzés az igazgaté és a hatoségok felé
a Jogszabalyi hattérnek, ¢és amennyiben van, a hatdlyos igazgatdi utasitasnak
megfeleléen.

a tanuloi adatait a tanuloi balesettel kapcsolatban a baleset napjan, illetve a
tudomasszerzés napjan kételes tovabbitani az igazgaténak és az iskolatitkarnak;
DIFER (1. évfolyam) kapcsolatos adatok régzitésében és  tovabbitasaban
egytittmiikddés az adatszolgéltatast végz$ igazgato altal megbizott pedagdgussal;

a 8. ¢évfolyam osztalyfénokei szaméra feladat a kozépfokti intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitas;

Az iskolai weblap és kozdsségi oldal szerkesztésével megbizoit pedagégus feladatai:

beszerzi az irdsbeli hozzajarulast az adott tanév elején a honlapra és kozdsségi oldalra
keriilé olyan pedagégusoktol, didkoktol €s sziiloktsl, akikrél a weblapon és kozosségi
oldalon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg az adott tanév
intézményi munkatervében foglalt és elfogadott intézményi programokkal, a Dr. Tolnay
Séndor Altalanos Iskola hatalyos pedagégiai programjéval, hazirendjével, szervezeti és
miikddési szabalyzataval kapcsolatosan;

beszerzi az irdsbeli hozzajarulast az adott tanév elején a honlapra és kozosségi oldalra
keriil olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziil6ktdl, akikré] kiemelten a személyiiket
abrézol6 fénykép jelenik meg a honlapon, illetve kézdsségi oldalon az adott tanév
1ntezmeny1 munkatervében foglalt és elfogadott intézményi programokkal, a Dr. Tolnay
Séandor Altalanos Iskola hatalyos pedagégiai programjéaval, hazirendjével, szervezeti és
miikodési szabalyzatdval kapcsolatosan, (a csoportképeken szerepld személyektsl
hozzéjarulast kérni nem sziikséges);

beszerzi az igazgat6 {rasbeli hozzajérulasat a honlapra felkeriilé (fotok és oklevelek
kivételével) dokumentumokrol, adattartalmakrél, majd ezutdn teszi ezeket kézzé a
honlapon és k6zdsségi oldalon;

a fentiekben emlitett hozzajérulds dltaldban frasbeli hozzajarulé nyilatkozat forméjaban
torténik.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altaldnos mddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
az iskola weblapjan, k6zosségi oldalan elhelyezett (elekironikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel vannak
vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kdznevelési
foglalkoztatott személyével sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

-]

&

@

)

@

a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga;

a koznevelési foglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat;

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;

a koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama, TAJ szdma, addazonosité szama;

a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata;
a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;

birésag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény igazgatdja €s helyettese;

iskolatitkar;

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek;
sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sértilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek €s az
adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizdrdlag az aldbbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatodja,
az intézmény igazgatohelyettese,
az adatok kezelését végz6 iskolatitkar,

A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet§je
gondoskodik a kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagénak osszeallitasarol, s azt a
vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
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o A személyi anyag eredeti példanyat a tankeriiletben 6rzik. A személyi anyag masolatat
zart szekrényben kell 6rizni, amely intézményiinkben az igazgatohelyettes feladata.

o A személyi anyag része a 2023. évi LIL. Paétv. 4. sz. melléklete szerint vezetett
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds, amely nyilvantartds vezetése az
igazgatohelyettes feladata.

o A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd véltozdsokrél 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkéltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

e A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellendrzéséért és karbantartdsaért az
intézmény vezetdje a felelés.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizéarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatdja;
e azigazgatohelyettese;
o az iskolatitkar;
e osztalyfonok.

A tanuldi személyi iratok és adatok védelmére ugyanazok a szabélyok érvényesek, mint az
alkalmazottak személyi irataira és adataira.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tdroldsa
e A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzott az Nkt.-ben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartdsokban kell rizni:
e tOrzskonyvek;
e Dbizonyitvanyok;
e beirasi naplo;
o KRETA E-naplé;
e KIR személyi nyilvantarté rendszer;
o didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

A tanul6 ¢és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tdjckoztatni az osztalyfénskot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

e Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elbéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelGen.
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o Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelez
tantigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és
az allami vizsga teljesitésérél kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds
miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért ¢s
felnbttképzésért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus tton is elkészithetdk és tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja
alapjan az oktatdsért felelés miniszter jovahagyasa sziikséges a kotelezd tantigyi
(papiralapn) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartashoz.

e 2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrdsok Minisztere jovahagyta a KRETA
rendszert, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto  elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. §-dban
foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

o egyéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas,

e ellendrzo.

e A miniszteri jovahagyas lehetvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtSl kezdve a fenti

taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, érizhetéek,
a rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, €s
— az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektél eltekintve — nem sziikséges
kinyomtatni 6ket.

e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az

iskola vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:
e intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;
e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

A fent felsorolt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgat6 alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok frasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az iskola informatikai halézataban egy erre a célra
létrehozott mappaban taroljuk. Ehhez a mappahoz az igazgato altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok
jogai és érvényesiilésiik rendje
Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositdsdra
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Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérSl, valamint személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a
tanulo, illetve gondviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjén a
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyul6 nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az
intézmény vezetSje tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az éltala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel osszefiiggs
tevékenységrol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az igazgaté a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd forméaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy adatitvevé
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el

a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatés céljara térténik;

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyjtasatol szamitott legrdvidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
beltll megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelé kételes az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta,
¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak koz1ésétél
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésdghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kéznevelési foglalkoztatott, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezel ellen
birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Ez az adatvédelmi, adatkezelési szabdlyzat 2025. januar 29-én 1ép hatalyba.
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Ezen adatvédelmi, adatkezelési szabdalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg
adatkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Gyongyosfalu, 2025. 01. 29. , ,
e ) q‘; éb At

Imre Julianna
Jigazgatd

a korabbi
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3.5z, melléklet:

PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES INFORMATIKAL ESZKOZOK £S
AZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola dolgozo6i szamara folyamatosan biztosit kiilonbdzé
informatikai eszkézoket annak érdekében, hogy mindennapi munkéjukat, illetve idészakos
feladataik elvégzését tamogassa.

Ilyen eszkdzoket az iskola pedagogus, illetve nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott
munkavallalé is kaphat, igényelhet munkéjahoz az aldbbiak szerint:

Az irodakban, tanari szobdkban mindenki szamara rendelkezésre allé eszkozok:

Kszkoz Rendelkezésre allas Rendelkezésre | Jovahagyo | A hasznalat
allas feltétele idétartama
notebook tanari szobaban munkaviszony / a munkaviszony,
egy/oraadok esetén a oraaddi megbizés teljes
szamukra kijelolt gépek | megbizas iddtartama
k6z0s hasznalata
vezetékes iskolatitkarnal 1 db munkaviszony / a munkaviszony,
telefon oraadoi megbizas teljes
megbizas id6tartama
multifunkcio- | 2 db koz6s hasznalati munkaviszony / a munkaviszony,
nalis 6raadoi megbizas teljes
nyomtato megbizas idotartama

A dolgozok altal egyénileg igényelhet6 eszkozok:

Bizonyos esetekben egyes dolgozok munkéjahoz elengedhetetlen, hogy az altalanos hasznalati
eszkdzokon tal tovabbi informatikai eszkozt/eszkdzoket biztositson az intézmény. Ezen
eszkozok hasznédlata egyedi elbirdlds szerint lehetséges, és hasznalatuk a kérelmezé
személyéhez és meghatarozott id6hdz vagy feladathoz kotott.

laptop, notebook

tablet

kiils6 adathordozo

digitalis
fényképez6gép

digitalis kamera

egyéb, kiilso
helyszinen ellatando
feladat esetén
igényelhet6

Eszkoz Rendelkezésre allas | Jovahagyé A hasznalat
feltétele idétartama
projektor Projekt, palyazat, igazgato Az adott feladat

fenndllasa idejéig.
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4.s7z. melléklet.
A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Munkakori leivas-mintdak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri lefrdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alafrasaval igazolja.

A munkakori leirasokat minden év szeptemberében feliilvizsgaljuk —és sziikség esetén
modositjuk.

Altalanos kitelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a napi munkavégzésre alkalmas allapotban munkéra megjelenni.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A pedagégus munkakori leirasa

NEVI  eessessennseissennssssissenesessssssssesssees

Munkaltato: Séarvari Tankeriileti K6zpont

Munkahely: Dr. Tolnay Sandor Altaldnos Iskola
9723 Gyongyosfalu, Kossuth u.41.

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkak&r megnevezése: tanar, osztalyfonsk, munkak6zosség-vezetd,
tanul6szobas neveld

A munkakor tartalma: neveld és oktato tevékenység

Munkaid6: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztas: tantargyfelosztas és 6rarend alapjan

A munkakér célja: Q. osztaly vezetése, ttf szerinti 6rak megtartasa és
egyéb feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: igazgato
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Feladatkére részletesen

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok tantargyfelosztas szerinti
tanitésa.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

@

munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem elbtt tartdséaval széleskor
modszertani szabadsaggal, az igazgaténak vagy az SZMSZ szerinti vezetd &ltalanos
irnyitasa és ellen6rzése mellett végezze,

elvégezze az éves munkatervben meghatarozott feladatokat és a rabizott feleldsi
tevékenységeket,

részt vegyen az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjaként megilletd jogait,

a neveld €s oktaté tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tdbboldaltan
kozvetitse,

a nevel§ és oktato tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
fejlédésének titemét,

segitse a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva
hatranyos helyzetben levé tanulé felzark6zasat tanulétarsaihoz,

készitsen a tananyag tervezett idébeli strukttrajat bemutaté tanmenetet az adott tanévre,
felkésziiljon a tanodrakra, foglalkozasokra, el6készitse azokat,

adminisztraciés munkéjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végezze,

vezesse naprakészen a KRETA rendszer osztaly- és csoportnaploit,

iranyitsa és értékelje a tanulok munkéjat, minésitse a teljesitményiiket,

az els0 tanitasi érdja elétt legalabb 10 perccel az iskoldban tartézkodjon,

a szaktargyi tanulasiranyitas mellett a tanulokat a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktassa,
megoérizze €s védje az iskolai kdrnyezet tisztasagat, az oérakozi sziinetekben szakszerii
feliigyeletet lasson el, kdzrem(ikddjon a tanuléi étkeztetésben,

ellassa az iskolai munka folyamatossiganak ¢s zavartalansaganak érdekében a térvényben
meghatarozottak szerinti tGlmunkat, helyettesitést,

id6ben értesitse az igazgatohelyettest, amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul
felmertilt alapos indok miatt a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni,

tévolmaradas esetén a szakszerli helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat
/tank&nyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére bocsassa,

a sziil8 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

részt vegyen sziiloi értekezleteken és sziil6i fogaddorakon,

rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket €s a tanuldkat az 8ket érinté kérdésekrol,

téjékoztassa az osztalyfonokot és més szaktanart a tanérakon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel,

részt vegyen az éves munkatervben vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagégusok részvétele sziikséges,

részt vegyen az osztalyfénokok, a munkakdzosség-vezetdk és az iskolai vezetdk 4ltal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili
sz{l6i értekezlet),

részt vegyen tovabbképzésben a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

részt vegyen a tankonyvek kivalasztasdban, tankdnyvlistajét hataridére 6sszedllitsa, leadja,
az igazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkéjarél.
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e a mindenkori jarvanyiigyi helyzetnek megfelelé szabalyok, oOvintézkedések betartdsa,
betartatasa.

o végezze el ¢s dokumentdlja az intézmény altal meghatdrozott formatumban a
teljesitményértékeléssel ~ kapcsolatos  feladatait, mely a munkatervben talalhato
munkarendben olvashatd.

Feladata osztalyfonokként

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.

o Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés
tényez6it figyelembe véve.

o Egyiittmiikodik, Osszehangolja, és segiti az osztilyban tanfté pedagégusok munkéjat,
latogatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

e Havonta értékeli, mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat a tanartarsak véleményének
figyelembe vételével.

e Félévente feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztdlyon beliil uralkodd
értékrendet.

o Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatérozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

e Sziil6i értekezletet tart. Az elektronikus napld Uitjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

e Felel a bizonyitvanyok és torzslapok pontos kitoltéséért.

e Ellatja az osztéalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

e A bukésra 4ll6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanul6é tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szilldket tdjékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeirdl.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi éllapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

e A sziil8k figyelmét felhivja a szocidlis és egy¢€b juttatasokra.

e Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Megszervezi osztalya szdmara a tanulményi kirdandulast.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanuldk vélemenyét
figyelembe véve.)
személyiségének ismeretében. Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsiaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Feladatai tanulészobas neveloként

e Feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyjtas.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulméanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsek.

o Fzt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.
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A szobeli feladatokat a napkézis tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok sorén a tanulé egyéni képességét, tehetségeét,
fejlédésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkédzasat.

Egytttmtkddik a csoportjat tanité pedagdgusokkal. A tanuldkat tanéran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapesolatos elvarasaikat egymaéssal egyeztetik.
Ebéd utén kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén vald mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk.

Az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamdra kulturélis, sport-, jaték-, és
munkafoglalkozasokat szervez.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziil6i és osztélyozé értekezletein, fogadddrakon,
egyuttmiikodik az osztalyfonokokkel.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalod értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonskoket és a sziiléket.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hidnyzaséaval kapcsolatos napi nyilvantartést.

Feladatai munkakozosség-vezet6ként

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi ¢és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozosség tagjait.
Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érinté iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésben.

Elvégzi az ellendrzéseket, oralatogatdsokat az éves litemtervben rogzitettek szerint,
tapasztalatai alapjan értékeli a tanitok munkajat.

Ellendrzi az altalanos rendet, fegyelmet az iskolai munka zavartalansganak biztositasa
érdekében.

Id6szakonként megszervezi, lebonyolitja, elemzi, értékeli a nevelési eredményvizsgélatot,
és meghatérozza a feladatokat.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrol és a kitiintetésre valé felterjesztésrol.

A munkakozosség vezeto teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Evi 3-4 munkak6z0sségi Osszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzé és ellendrzd
jellegi.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelbtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az igazgat6 részére a munkakdzosség tevékenységérél.

Az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapesolddo
jogszabélyokat, rendeleteket figyelemmel kiséri, ismerteti.
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A rezsicstkkentés érdekében hozott intézkedési terv részeként elvégzendd feladatok:

o A felesleges villany és viz hasznalatnak folyamatos ellendérzése, feleslegesen égé villanyok
lekapcsolasa, feleslegesen folyo6 vizesapok elzarasa.

e A bejarati ajtdk zarva tartasanak folyamatos ellendrzése.

e Napkozben a lehetd legtobb természetes fény haszndlata, sotétitd fliggdny,
redény mellézése.

e A sziinetekben a fiitési szezonban 1-2 perces szelldztetés, 1-2 ablak kinyitdsaval
a tantermekben.

o A tanulok és szilok figyelmének felhivasa az évszaknak és a  benti
hémérsékletnek  megfelelé réteges  oltozkodésre:  tloparndak, vastag valtocipdk
hasznalata ajanlott

e A szamitogépek hasznalata csak tanordhoz  kotddden lehetséges, az dra
végeztével a gépek kikapcsolésa.

Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradéek

A munkakér betéltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl 14 kell bizni. Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/00476-2/2024
ikt. szamon kiadott munkaltat6i tajékoztatasban foglaltak az iranyaddak.

Gyongyostalu, 20.......ccvviviiiniiiinin,

PH
igazgatod

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomésul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabélyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri lefrdsomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felel6sséggel tartozom.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informéaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak
megfeleloen kezelem.

Gyongyostalu, 20.......ccvvviviiiiinie.

munkavillalé
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Az igazgatohelyettes munkakéri leirasa

INEVI e e s e ssessssossssssnesens

Munkaltato: Sarvari Tankeriileti Kézpont

Munkahely: Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola
9723 Gydngyosfalu, Kossuth u.41.

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakor megnevezése: tanar, igazgatohelyettes

A munkakor tartalma: neveld és oktatd tevékenység

Munkaid6: heti 40 o6ra

Munkaidé beosztéas: tantargyfelosztas és érarend alapjan

A munkakor célja: ttf szerinti 6rak megtartasa és egyéb feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: igazgatd

Feladatkore részletesen

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok tantargyfelosztas szerinti
tanitasa.

Ezzel &sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

munk4jat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem elbtt tartasaval széleskorii
modszertani szabadsdggal, az igazgatonak vagy az SZMSZ szerinti vezetd &ltaldnos
irdnyitasa €s ellenérzése mellett végezze,

elvégezze az éves munkatervben meghatirozott feladatokat és a rabizott felel6si
tevékenységeket,

részt vegyen az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a nevelStestiilet
tagjaként megilletd jogait,

a neveld ¢s oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian
kozvetitse,

a nevel6 €s oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
fejlédésének titemét,

segitse a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben lev tanulé felzarkézasat tanuldtarsaihoz,

készitsen a tananyag tervezett iddbeli strukturajat bemutatd tanmenetet az adott tanévre,
felkészliljon a tandrakra, foglalkozasokra, elékészitse azokat,

adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végezze,

vezesse naprakészen a KRETA rendszer osztaly- és csoportnaploit,

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkéjat, mindsitse a teljesitményiiket,

az elsd tanitasi 6rdja el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban tartézkodjon,

a szaktargyi tanulasiranyitas mellett a tanuldkat a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktassa,
megorizze és védje az iskolai kdrnyezet tisztasagat,

ellassa az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansiganak érdekében a torvényben
meghatdrozottak szerinti tulmunkat, helyettesitést,

idében értesitse az igazgat6t, amennyiben munkajat betegsége, vagy vératlanul felmertilt
alapos indok miatt a megszabott id6ben nem tudja megkezdenti,
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e tdvolmaradds esetén a szakszer(i helyettesités érdekében a szitkséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére bocsassa,

e asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

o 1észt vegyen sziiléi értekezleteken és sziiléi fogaddorakon,

e rendszeresen tajékoztassa a sziilket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrol,

e tajékoztassa az osztalyfonskot és mas szaktanart a tanérakon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel,

e részt vegyen az éves munkatervben vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatasi idében zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

o részt vegyen az osztalyfonokok, a munkakozisség-vezetok és az iskolai vezetSk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili
sziléi értekezlet),

e 1észt vegyen tovabbképzésben a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

e részt vegyen a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére osszedllitsa, leadja,

e azigazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajarol.

e a mindenkori jarvanyligyi helyzetnek megfelelé szabalyok, ovintézkedések betartasa,
betartatasa.

e végezze el és dokumentdlja az intézmény Aaltal meghatdrozott formatumban a
teljesitményértékeléssel  kapcsolatos feladatait, mely a munkatervben taldlhato
munkarendben olvashato.

Feladatai igazgatohelyettesként

e Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel6 rendelkezésre allasarol.

e Ellatja a sajatos nevelési igényli tanuldk oktatasaval, nevelésével kapcsolatos eléirdsokban
foglaltak betartasanak ellenérzését.

o Ko6zremiikodik a tanulok fegyelmi tigyeiben torténé eljaras el6készitésében €s
lebonyolitasaban.

e Kozremiikodik a tantestiileti értekezletek, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo és
munkaértekezletek el6készitésében.

e Segiti és ellen6rzi a munkakézosségek munkajat.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, Oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatéo munkat.

e Részt vesz a taniigyi nyilvantartasok ellendrzésében.

e Megszervezi és ellenéizi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rend;jét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagbgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

e Segiti, ellendrzi és koordinalja a tandran kiviili tevékenységi forméakat.

e Feliigyeli az iskolai rendezvények, tinnepélyek, iskolai miisorok, programok lebonyolitasat.

e Fllendrzi a tanari feliigyeleti rendszer miikodését.

e FEllen6rzi az adminisztraciés munkat, a torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

e Ellatja a sziiloi értekezletek elokészitését.

e Munkaja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkéréhez kapcsolodd
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja.

e Az igazgatd tavolléte esetén teljes korlien helyettesiti, az igazgatd tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén alairasi jogkorrel rendelkezik.
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o Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és 6racseréket.

e El6késziti a tulérak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

e Elkésziti az drarendet.

e Segitséget nyljt az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendékben.

o Osszeallitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések tovabbitasardl.

e FEllatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat. '

e Megszervezi az iskolai belsé vizsgakat (javito, osztalyozo, kiilonbdzeti).

e Kiadja a bizonyitvdny masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattdrat, biztositja a
nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.

e Felligyeli a tanév kozben tavozé ill. érkez6 tanuldk okményainak kezelését (KIR, Kréta).

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl, betartatasarol.

o Kozremiikodik az intézményi leltarozasi tevékenységében.

e Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

e Az igazgatoval naponta koleséndsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

o Ellentrzi a dolgozok munkabol valo tdvolmaradasanak, szabadsaganak nyilvantartasat.

A rezsicsokkentés érdekében hozott intézkedési terv részeként elvégzendé feladatok:

o A felesleges villany és viz hasznalatnak folyamatos ellenbrzése, feleslegesen égd villanyok
lekapcsolasa, feleslegesen folyé vizesapok elzarasa.

o A bejarati ajtok zarva tartasanak folyamatos ellenérzése.

e Napkdzben a leheté legtobb természetes fény haszndlata, so6tétité fiiggony,
redény mell6zése.

e A szlinetekben a fiitési szezonban 1-2 perces szelldztetés, 1-2 ablak kinyitdsaval
a tantermekben.

e A tanulok ¢&s szil6k figyelmének felhivdsa az évszaknak és a benti
homérsékletnek megfelelé réteges Oltozkodésre:  iiléparnak, vastag  valtocipék
hasznalata ajanlott

e A szamitégépek haszndlata csak tanérdhoz kot6dGen lehetséges, az 6ra
végeztével a gépek kikapcsolasa.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstol eltérd

hasznélataért, rongalaséaért.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakor betsltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbOl ra kell bizni. Egyéb kérdésekben a TK/166/HR/KOZINT/00467-2/2024
ikt. szamon kiadott munkaltatoi t4jékoztatasban foglaltak az irdnyadoak.

Gyongyosfalu, 20......ccccvvevivieierieiiecreieenee,
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igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat

atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri lefrdsomban eléirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartisaért, valamint az Aaltalam kezelt értékekeért

feleldsséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak

megfelel6en kezelem.

Gyongyosfalu, 20,

munkavallalo

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Név:
Munkaltato:
Munkahely:

Jogviszony:
A munkak6r megnevezése:

A munkakor tartalma:

Munkaid6:
Munkaidd beosztas:

A munkakér célja:
Kozvetlen felettese:

Feladata iskolatitkarként:

Sarvari Tankeriileti Kézpont

Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola
9723 Gyongyosfalu, Kossuth u. 41.
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
iskolatitkéar

az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatok

heti 40 6ra

hétfo - csiitortdk 7:30-16:00

péntek 7:30 —13:30

a tanitasi tanulasi folyamat megsegitése
igazgato

e FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési, gépirasi, illetve

szdvegszerkesztési feladatokat.

e Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi. Munkéja soran — ha annak jellege indokolja

— egytittmiikodik a sziilékkel.

e Feladatellatasa korében kézremiikodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak

biztositasaban.

e Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabdlyait.
e Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szvegszerkeszt6i és tdblazatkezel6i

alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait. Az intézménybdél kimeno levelek
gépelése az iskolavezetés jovahagydsa alapjan.
e Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos éltalanos eljarasi szabalyokat.
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Ellatja a postdzasi feladatokat. Postakiilldemények feladojegyzékének vezetése.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat. Iratok gytjtése, irattarozasa évenként
rogzitve.
Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit. Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentélasa
(beiratkozds, tavozas, stb.), a beirdsi napld vezetése.
Adminként ellatja a KRETA program adminisztracios tevékenységeit.
Vezeti a technikai dolgozok és NOKS szabadsag-nyilvantartasat.
Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Jegyzdkonyvet, emlékeztetot vezet a neveldtestiileti és més értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatdtdl utasitast kap.
Kozremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban. Igénybejelents alapjan a
miikddéshez  sziikséges iskolai elldtmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése,
karbantartashoz sziikséges kellékek kiadasa, elszamoldsa.
Tevékenysége soran alkalmazza a kzigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatelldtdsa sordn alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoka munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti. Alkalmazza az intézmény
gazdalkodésara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.
Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében:
e A lemorzsolddas megeldzését szolgald korai jelz6- és pedagdgiai tAmogaté rendszer
e Baleseti jegyz6konyv nyilvantartd alkalmazas
o Diagnosztikus fejl6désvizsgald rendszer (Difer)
KIFIR elektronikus adatlapkitslté program
KIR kozzétételi lista
KIR Személyi nyilvantartas
KIR tizenetkezeld rendszer
KIR-STAT Internetes Adatgytijt6 Rendszer
Mérési azonositd generald rendszer (Mazon)
OKM FIT elemz6 szoftver
Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere (didk- és
pedagodgusigazolvany)
Orszagos mérések adatbegyijt6 és -kezeld rendszere
Pélyaorientacios vizsgalat adminisztraciojat tdimogatd program (POVI)
Tanulmanyi eredmények kommunikacios rendszere
e TIOP 1.1.1 Eszkoznyilvantart6 alkalmazas
Tanul6i igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kézremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapesolatos nyilvéantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.
Koézremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Az iskola kor — és fejbélyegzbjének biztonsdgos kezelése.
Segitséget nyujt az iskolai statisztikak készitésében.
Kozremiikddik a tankényvrendelésben és a tankdnyvosztasban.
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e Elvégzi az iskolagyiiméles és az iskolatejhez kapesolodé adminisztrativ feladatokat.

e Sziikség esetén fénymasol €s gépel.

o Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Vezeti a technikai és NOKS dolgozdk jelenléti nyilvantartasat.

o FEllen6rzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

e Felel a pancélszekrény rendjéért.

e Felel a nem selejtezendd anyagok tdroldsaért.

e a mindenkori jarvanyligyi helyzetnek megfelel6 szabalyok, ovintézkedések betartdsa,
betartatésa.

A rezsicsbkkentés érdekében hozott intézkedési terv részeként elvégzendd feladatok:

o Fogyasztasok folyamatos figyelése és vezetése az intézményben naponta
o amért adatok nyilvantartasa tiblazatos formaban, heti és havi jelentése a Sarvari Tankertileti
Koézpont felé a megadott feliileten

Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakér betsltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségb6l ra kell bizni. Egyéb kérdésekben a TK altal 2024.02.09-én kiadott
munkaltatoi tdjékoztatdsban foglaltak az irdnyadoak.

Gyongyostalu, .....ccocvvveerniiiiiin

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, mésik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomésul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri leirdésomban el6irtaknak megfelelen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felel6sséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

Gyongyosfalu, 20.........cooviviviiiiini

munkavallal6
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Név:

Munkaltato:
Munkahely:

A munkakér megnevezése:

A munkakor tartalma:
Munkaidé:

Munkaid6 beosztas:
A munkakor célja:
Kozvetlen felettese:

Feladatai takaritéként:

A takarité munkakori leirasa

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sarvari Tankertileti Kézpont

Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola

9723 Gyongydsfalu, Kossuth u.41.

takarfto

takaritasi feladatok elvégzése

heti 40 6ra

kotott munkarend: naponta 10:00- 18:00 6ra
a tanitasi-tanulasi folyamat megsegitése
igazgato, igazgatohelyettes

az igazgato és igazgatohelyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban,

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa és
szarazra t0rli, tiszta langyos vizzel lemossa a tdblat, ablakparkényokat és szekrényeket,
polcokat portalanitja, napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket
naponta lemossa a WC-kagylokat és az il6kéket, naponta fertdtleniti azokat,

szilkség szerint tisztitja az ajtékat, falburkolatokat, csaptelepeket, villanykapcsoldkat,
fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek billentytizetét,

esds, havas idében a tanuldk iskoldba érkezését kivetéen felmossa a folyosokat,
mindennemi olyan takaritasi munkét sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertétleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet rendszeres
lirftése, tisztitasa, szemetek konténerbe valo gyjtése,

porszivozza a szOnyegeket,

szitkség szerint 6ntozi a tanteremben, a folyoson és az udvaron 1év viragokat,
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, felajitasi és karbantartdsi munkak
utdn: elvégzi folyoséteriiletének stirolasat, a fiiggénysk mosésat, a padok, falburkolatok és
radiatorok strolasat,

a nagytakaritdsok id8szakaban — a masik takaritoval koz6sen — az egész épiiletben elvégzi
az ablakok fisztitdsat, a nagytakaritisok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval, a hetente kiadott takarito és tisztitoszerekkel.

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az iskolavezetésnek.
rendezvények utdn takaritas, a tantermek, irodék eredeti rendjének visszaallitasa.

a mindenkori jarvanyligyi helyzetnek megfelelé szabélyok, évintézkedések betartésa,
betartatésa.

Egyebek:
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Utasitast az intézmény vezet6jétdl ill. helyettesétdl fogadhat el.

A fent felsorolt munkarendje el6zetes egyeztetés utan modosithato.

Munkaidején tul végzett munkéjaért szabadido illeti meg.

Az iskola nyitasa és zardsa a riasztérendszer megfelelé hasznalataval.

Tavasztdl 6szig gondozza a kertet.

Rendszeresen gyomtalanit a kertben és az udvaron is.

Az 6szi lehullott lombot dsszegylijti, a viragdgyakat 6sszel felassa, gereblyézi, az éveld
novényeket fagyvédelemben részesiti.

Téli idészakban havat lapatol, csiszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

Az épiilet eldtti jardat, 1épeséket, az udvart minden évszakban tisztan és rendben tartja,
sziikség szerint sepregeti.

A rezsicsokkentés érdekében hozott intézkedési terv részeként elvégzendé feladatok:

felesleges villany és viz hasznalatnak folyamatos ellenérzése, feleslegesen égé villanyok
lekapcsolasa, feleslegesen foly6 vizesapok elzarasa

a bejarati ajtok zarva tartasanak folyamatos ellenbrzése

hétkdznap 7:00-kor a fiités beallitdsa 20 Celsius fokra

tanitds és takaritas utan a sotétit6fiiggonyok behtzasa

tanitas vége eldtt 1 draval a hémérséklet csokkentése temperald fiitésre, (16-17 Celsius fok)
a tantermek és egyéb helyiségek hémérsékletének folyamatos ellendrzése, eltérés esetén az
elbirt hdmérsékletre torténd korrigalas

Felelésségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd
hasznélataért, rongalasaért.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elltni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségb6l 14 kell bizni. Egyéb kérdésekben a TK altal 2024.02.09-én kiadott
munkaltatoi tdjékoztatasban foglaltak az iranyadoak.

Gyongyostalu, 20......ccoeviiniiiiniiiine,

PH
igazgato
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A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban el8irtaknak megfelel6en
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfeleléen kezelem.

Gyongyosfalu, 20,

munkavallalo
Az iskolai konyvtaros munkakéri leirasa

NEVI e besesa st s
Munkéltato: Séarvari Tankertileti Kézpont
Munkahely: Dr. Tolnay Sandor Altaldnos Iskola

9723 Gyongyosfalu, Kossuth u.41.
Jogviszony: polgéri foglalkoztatotti jogviszony
A munkakér megnevezése: konyvtaros
A munkakor tartalma: neveld és oktatd tevékenység
Munkaidé: heti 20 6ra kényvtarosként
Munkaidé beosztas: munkarend alapjan
A munkakor célja: a tanitasi tanulasi folyamat megsegitése
Kozvetlen felettese: igazgato

A konyvtaros munkaideje, munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:

- 11 6ra a konyvtari nyitvatartasi id6

- 6,5 Ora belsé munkdk elvégzésére (ligyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas,
felkésziilés, konyvtarhasznalati 6rak el6készitése)

- 2,5 6ra az iskolan kiviil végzett munkara (kapcsolattartds kiilsé intézményekkel,
tovabbképzés, tdjékozodas és dllomanygyarapitas)

Feladatai konyvtarosként:

e Eves munkatervet, tanévvégi beszadmoldt, konyvtar statisztikat készit, tdjékoztatja a
nevel6testiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerl, gazdasigos
felhasznalasat. '

o Végzi a konyvtari iratok kezelését.

o Reszt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit &nképzés utjan is
gyarapitja.

e Végzi az dllomény folyamatos, tervszer(i gyarapitdsat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.
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Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrdsanyagokat.
A beszerzéshez konzultdl a munkak6zosségek vezetbivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait.
Végzi a dokumentumok &alloménybavételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.
Az osztalyozés és a dokumentumellatas szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.
Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szilkséges allomanyapasztast. A
felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult mitveket a rendeleti eléirdsoknak megfeleléen
torli az allomanybol.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eloéirt iddben torténéd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltdrozast.
A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért, a konyvtarhasznalati
szabalyzat betartasaért.
Lehetévé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.
Téjékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol, adatszolgaltatast végez.
Szakmai kapcsolatot tart fenn a szombathelyi Berzsenyi Daniel Konyvtérral, a veliik kotott
szerz8dés értelmében biztositja az iskola konyvtaraban miikodé gyongyosfalui gyermek és
ifjusagi fiokkonyvtar szakszerti mikodését.
Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkszi kélesonzést bonyolit
le.
A nevelbtestiilettel egyiittmiikdésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitdsaban.
Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzstt dokumentumok
visszaszolgaltatasat.
Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.
A konyvtarhasznélatra épiil szakoérdkat a szaktanar vezeti, a konyvtdros ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.
A kényvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, koézmivelddési
kényvtar, varosi konyvtar, megyei kdnyvtar)
az iskolavezetéssel kézdsen
e elvégzi a tankdnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
tankonyveket,
e kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét,
e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
koélcsonzési igényekrol,
e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi
a kolcstndzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat.
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e a mindenkori jarvanyligyi helyzetnek megfelelé szabalyok, évintézkedések betartasa,
betartatdsa.
o végezze el és dokumentalja az intézmény Aaltal meghatdrozott formatumban a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, mely a munkatervben talélhato
munkarendben olvashatd.

A rezsicsokkentés érdekében hozott intézkedési terv részeként karbantartéként
elvégzendé feladatok:

e Hasznalaton kiviili helyiségek flitésbdl valo kiiktatasa

o Az osztalytermekben ¢és a folyoson az elSirt hoéfok biztositasdhoz  sziikséges
szamu radiator mikodtetése, karbantartisa

e A nem sziikséges melegviz-termeld berendezések elzarasa

e fogyasztasok (villany, gaz) napi szintli leolvasasa ugyanabban az idépontban

e pénteken az utolsé dra utan hétfo reggelig az épiiletek fiitésének temperald lizemmodra
allitasa (16 Celsius fok)

Feleldsségie vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastd]l eltérd
hasznélataért, rongalasaért.

Vagyonbiztonség €s higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni. Egyéb kérdésekben a TK 4&ltal 2024.02.09-én kiadott
munkaltatoi tdjékoztatasban foglaltak az irdnyadoak.

Gyongyostalu, 20.....cocoviviiiiiiic

PH
igazgato

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyéat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagbgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban eldirtaknak megfelelgen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az &ltalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.
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Gyongyosfalu, 20......ccocoi

munkavallalo

A karbantarté munkakéri leirdsa

NEV:  erieenessisssssnnnssssnnsesssssasassnsnasssans

Munkéltatoé: Sarvari Tankertileti Kézpont

Munkahely: Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola
9723 Gyoéngydstalu, Kossuth u.41.

A munkak6r megnevezése: karbantartd

A munkakér tartalma: neveld és oktatd tevékenység

Munkaidd: heti 10 6ra karbantartoként

Munkaid6 beosztas: munkarend alapjén

A munkakor célja: a tanitasi tanuldsi folyamat megsegitése

Kozvetlen felettese: igazgato

A karbantarté munkaidejének beosztésa:
- tombositve heti két napon (lehetbleg kedden és csiitortokon) 5-5 o6ra

Feladatai karbantartoként:

e Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, feltjitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

e Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

e Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

e Felel a karbantarté mihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszerlien hasznalja, karbantartja.

e Rendszeres ellenérzi az intézmény teriiletén 16v6 helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utdn ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibdkat az iskolavezetés felé.

e Koteles a rabizott technikai eszkdzoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalni ¢és karbantartani.

e Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen &polja a sovényeket,
metszi a fakat, gyomtalanitja az agyasokat.

e A kevésbé csapadékos id8szakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsoldsardl (az
iskolai sziinetek alatt is)

e Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkdkban.

e A téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat elétt. Sziikség esetén jégmentesiti
a bejaratot és a jardakat.

o A mindenkori jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld szabélyokat, dvintézkedéseket betartja,
betartatja.

A rezsicsokkentés érdekében hozott intézkedési terv részeként karbantartoként
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elvégzendd feladatok:

e Hasznélaton kiviili helyiségek fiitésbél valo kiiktatasa

o Az osztalytermekben ¢és a folyosén az el6irt hoéfok biztositdsahoz — sziikséges
szamu radiator mikodtetése, karbantartasa

e A nem sziikséges melegviz-termel6 berendezések elzardsa

o fogyasztésok (villany, gaz) havi szintli leolvasdsa ugyanabban az idépontban

e pénteken az utolsé 6ra utdn hétfo reggelig az épiiletek flitésének temperald lizemmodra
allitasa (16 Celsius fok)

Felel6sségre vonhaté:

e Munkakéri feladatainak hatarid6re torténé elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznélatdért, rongalasaért.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

@

]

Zaradék

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elltni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjn
sziikségszerliségb6l ra kell bizni. Egyéb kérdésekben a TK 4ltal 2024.02.09-én kiadott
munkaéltatdi tajékoztatasban foglaltak az iranyadoak.

Gyongyosfalu, 20......cccovveiiiiiiiiennnnn,

PH
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomésul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alafrdsommal 14ttam el.

Tudomasul veszem, hogy munkémat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eléirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartisaért, valamint az altalam kezelt értékekért

felelésséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomésomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Gyongyosfalu, 20......cocovivimniiiciicccces

munkavallalo

86




5.sz. melléklet

A DR. TOLNAY SANDOR ALT[}LANQS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A kényvtarra vonatkozo adatok:

1. A konyvtar elnevezése:

Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola Kényvtara
2. A konyvtar székhelye €s pontos cime:

Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola

9723 Gyongyosfalu

Kossuth u. 41.

Telefon: 94/568-018

1. A konyvtar jelenleg hasznalt bélyegzdjének lenyomata:

Gydngydsfalu

II. A kényvtar fenntartasa, feliigyelete és gazdalkodasa:

1. Az iskolai konyvtar a Dr. Tolnay Sandor Altaldnos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérél a Sarvari Tankeriileti K6zpont gondoskodik, a szakszert
kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért felelosséget vallal.

2. Az iskolai konyvtar altalanos feliigyeletét az iskola igazgatdja, agazati feliigyeletét az emberi
er6forrasok minisztere latja el.

3. Az iskolai koényvtar munkajat szakmai tanacsadéssal és modszertani utmutatassal a E5tvos
Lorand Tudoményegyetem Savaria Regionalis Pedagégiai Szolgéltaté és Kutato Kézpontja
segiti

4. Az iskolai kényvtar miikodését az iskolai kényvtaros irdnyitja.

5. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdasahoz sziikséges feltételeket a tankeriileti kdzpont
biztositja: gondoskodik a napi m{ikddéshez sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrdl €s
a szocialis feltételekrdl. Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
informéaciohordozok, nyomtatvanyok beszerzése - az intézményfenntarté altal biztositott
osszegbdl, illetve kiegészitd eszkdzként a konyvtar szamara nyert palyazatok tmogatésaibol -
a konyvtaros feladata.

6. 2024.szeptember 1. napjatdl az iskola szerzédést kotstt a szombathelyi Berzsenyi Déniel
Konyvtarral (BDK). Ennek értelmében az iskolai kényvtar a BDK kihelyezett gyermek ¢és
ifjusagi fiokkonyvtaraként mitkodik. A BDK egyrészt az iskolai konyvtarba integralta korabbi
gyongyosfalui kozségi konyvtar gyermek és ifjusag irodalom kényvtari allomanyat, masrészt
véllalta az iskolai konyvtar folyamatos ellatasat modern, 4j gyermek és ifjiisdgi irodalmakkal.
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Ezek az ] dokumentumok nem az iskola nyilvantartasaba keriilnek, hanem a Berzsenyi Daniel
Kényvtar tulajdona, de az iskola tanuldi, tanérai korlatlanul hasznalhatjak azokat. A konyvek
beszerzését a BDK finanszirozza. A fiokkonyvtari dllomany hasznalatat az iskolai kényvtéros
biztositja.

1. A konyvtar haszndléinak kore :

o aziskola tanuldi
e az iskola pedagbgusai

e aziskola nem pedagdgus dolgozoi

IV. A kénvyvtar feladatai:

o Az iskolai kdnyvtdr szakszertien fejlesztett gyljteményére épiild szolgaltatasaival -
felhasznalva a kényvtari rendszer, valamint a helyi kulturdlis koryezet nyujtotta
lehetdségeket - az iskolai nevel$-oktatd munka szellemi bazisa.

o Biztositja az iskola neveléi és tanuldi szaméra a neveléshez, az oktatishoz és a
tanulashoz, informacidszerzéshez sziikséges ismerethordozokat, informéciokat.

o Kozponti szerepet t6lt be az iskola olvasaspedagégiai és konyvtar-pedagégiai
tevékenységében.

o A tanulok 6ndll6 ismeretszerzo képességének kialakitdsara torekszik. Megismerteti 6ket
az 6nmiivelés forméival és modszereivel, ezen beliil sajatos eszkozeivel megalapozza a
tanulok konyvtdrhasznalova nevelését, potolja az ilyen irdnyd hianyossagaikat, segiti a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

o Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informéciés igényeit,
ennek érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnyt szolgaltatasait.

1. A kényvtar allomany kialakitasa és gyiijtokore:

Az iskolai kényvtdr a hasznaléi kor igényeinek figyelembevételével, a helyi tantervi
kovetelményeknek €s az iskola feladatrendszerének megfeleléen, a sziikségletekhez igazodva
folyamatosan, tervszerlien s ardnyosan fejleszti 4lloményét. A konyvtéros az allomanyalakités
soran figyelembe veszi az igazgatod, a nevel6i (munka)kozosségek, a didkkozosség, az
intézményi szintli hasznalok javaslatait és az iskola konyvtéri komyezetének adottsagait.

a) Gyarapitas:
Az allomanyalakitds gyarapitassal kapcsolatos eléirasait a gytjtokori szabélyzat tartalmazza.
(lasd 6. sz. melléklet!)

Az allomany vétel, ajandék és csere tjan a gylijtékori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai kényvtarba még ajandékként sem kertilhetnek olyan dokumentumok, amik nem
tartoznak a gytijtékorébe.

A gylijtemény gyarapitdséért, min6ségéért, a gyarapitasra fordithaté sszegek felhasznaldsaért
a konyvtaros a felel6s.

A konyvtarba érkez0 (tartés vagy idéleges megérzésre szant) dokumentumokat 6 munkanapon
beliil dlloményba kell venni. Az allomanyba vétel az alabbiak szerint torténik:
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e az alloméanybélyegzé lenyomataval kell jelezni, hogy a dokumentum a konyvtar
dllomanyaba tartozik (a cimlapon, a konyv 17. és utolso, a konyv férészével azonos
szamozasu lapjan)

e a nyilvantartasba vett dokumentumok nyilvantartasi (leltari) szamat a dokumentumon
fel kell tiintetni az allomany bélyegzé lenyomataban

e akonyvtari alloméany nyilvantartasa MSZ 3448-78 szabvany alapjan torténik

e a leltarnapléba tételesen be kell vezetni a dokumentumot (leltari szam, rovid
bibliografiai lefras, ar, jelzet, bekeriilés datuma)
o SZIREN integralt konyvtari rendszerbe el kell késziteni az adott dokumentum
bibliografiai lefrasat, példanyrekordjat
e adokumentumok jelzettel valé ellatasa, gylijteménybe val6 elhelyezése
A konyvtar altal alkalmazott nyilvantartdsi formak:
e Hagyoméanyos (irdsos — nyomtatott) dokumentumok:
o egyedi nyilvantartas (leltArnaplok)
O tartds haszndlatu tankonyvek id6leges nyilvantartasa
o SZIREN integralt konyvtari rendszer

e Nem hagyomanyos dokumentumok: a gy(ijtékérbe tartozo AV dokumentumtipusok és
a szamitastechnikai ismerethordozok egyedi nyilvantartasai (leltarnaplo)

b) Allomanyapasztas:

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni azokat a dokumentumokat,
amelyek:

e tartalma elavult
o foloslegessé valtak

o atermészetes elhasznalodas vagy szandékos rongalas kovetkeztében alkalmatlanna valtak
a hasznalok igényeinek kielégitésére

e elveszett

Allomanyellenérzéskor a hidny észlelése utdn kozvetlenill el kell végezni a torléssel
kapcsolatos teenddket. Elemi kér vagy lopas esetén alloményellenérzéssel kell megéllapitani a
karokat, majd a feleldsség kivizsgaldsa utén el kell végezni a torlést.

Az 4llomanyalakitds szerves része a tervszerli és rendszeres allomanyapasztds. Az
elrongalodott, az elavult tartalmu, a folosleges példanyszamu vagy elveszett dokumentumokat
folyamatosan ki kell gy(jteni az allomanybol.

Minden egyes kivonasra szant ismerethordozonal egyedileg mérlegelni kell:
e az értéket
e a hasznalhatosdgot
e az olvasoi igényeket
e massal ptolhatd-e az adott dokumentum

A dontés mindig a kényvtéaros szakmai feleldssége, de bevonhat6 a folyamatba az adott témat
legjobban ismerd kolléga is, vagy segitség kérhetd a szaktanacsadotol.
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Semmilyen indokkal sem selejtezheték az iskolatériéneti gytijtemény dokumentumai.
A torlendd dokumentumokrol tipusonként elkiilonitett jegyzék késziil két példanyban.
A jegyzéken szerepld adatok:

e A jegyzék cime, szdma

e sorszam

e adokumentum leltari szama

e szerz —cim

e darabszam

s 6rték

e atorlés oka

e megjegyzés

e datum

e akonyvtaros alairdsa

e azigazgat6 alairasa

Egyedi nyilvantartasu dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan lehet kivezetni a leltarbol, az
alabbi médon:

e acimleltarkonyvben szerepld leltari szamot at kell huzni
e amegjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzék szamat

e atordlt dokumentumok értéket a lap aljan gongyslitett dsszegb6l levonni nem szabad

A cimleltarkényv a mindenkori beszerzési 6sszeget mutatja.

Az id6leges megbrzésre beszerzett dokumentumok térlésekor a selejtezési jegyzékdnyvet kell
késziteni. A konyvtaros nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokért, mivel
fogyoanyagrol van sz6. E dokumentumok selejtezése a konyvtaros hataskorébe tartozik, és
célszerli évente elvégezni.

¢) Allomany ellendrzése:

A konyvtar egyedi nyilvantartdsi dokumentumainak adatait Ossze kell vetni az
alapnyilvantartas adataival, és meg kell allapitani az eltéréseket (hidny, esetleges tébblet).

Az allomény nyilvéantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975. (VIIL
17.) KMPM szamu rendelet [(3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari
alloméany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) €s az dllomanybdl torténé torlésrdl szold szabalyzat
kiadasérol], a hozza kiadott irdnyelvek [A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes
iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrél = Miivelddésiigyi Kozlony, 1978. 9. sz. 413-419. p.], valamint az MSZ,
344878 szamu éllomény-nyilvantartasi szabvény eloirasai szerint kell eljarni.

d) A kinyvtari allomany elhelyezése:

1. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
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o kolcsonszheté allomany (szépirodalom, ifjisagi szépirodalom, gyermekkonyvek,
gyermek ismeretterjeszt6 konyvek, ismeretterjeszt6 konyvek)

e kézikonyvtari allomany

o pedagogiai konyvtar (segédkdnyvek, kézikonyvek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, pedagogiai szakkonyvek)

e médiatar (Audiovizualis dokumentumok)

e Berzsenyi Déaniel Konyvtar gyongyosfalui gyermek és ifjusagi fiokkonyvtar
2. A tankonyvtarban elhelyezett dokumentumok:

e tartos hasznalatl tankonyvek

o tobbletpéldanyok (tankonyvek, munkafiizetek, térképek)

e pedagbdgus példany

A kiilén gylijteményként kezelt tartds hasznalati tankonyvek kezelésével kapcsolatos
szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat (lasd 8. sz. melléklet!) tartalmazza.

2. Az allomany feltarasa:

SZIREN Integralt kényvtarkezelé rendszer

Az 4llomény feltirasara vonatkoz6 részletes szabdlyokat, a mintakatalogus felépitésének
szempontjait a feltarasi szabélyzat tartalmazza.

3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gytfijteményével és szolgéltatasaival a tanitas
ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil is az iskolaban folyé nevelé-oktaté munkat segitse. Ennek
megfeleléen a kényvtar hasznaléi kérének lehetévé teszi:

e a teljes 4llomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat (helybenolvasés,
kutatomunka)

o a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével az dlloméany kdlesonzését.

Tajékoztato szolgaltatasok keretében:

e ismerteti az iskolai kényvtar hasznélatat,

o Dbibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast nyujt,

o segit a pedagégusok tovabbképzéséhez, dnképzéséhez sziikséges irodalom,  valamint
az iskolai munkéhoz kapcsol6do irodalom/informécio kutatdsaban,

o kozremiiksdik a konyvtarbemutatod, konyvtarismertetd, konyv- és konyvtarhasznalatra
épiild tanérak (alapozo és szakorak) valamint tandran kiviili foglalkozasok (napkézis,
tanuldszobai, szakkéri, projekt és egyéb) rendszerének kialakitasaban,

e a tanuldi aktivitdsra épitve oOntevékeny konyvtari kozosségeket (pl. konyvklub,
olvasokdr) szervez, és munkajukhoz timogatast nydjtva miikddteti Oket,

o lchetdségei figyelembevételével a konyvet, konyvtarhaszndlatot és az olvasast
népszerlsitd konyvtari rendezvényeket szervez,
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e sajat szolgéltatdsainak Kkiterjesztésével parhuzamosan kézvetiti méas konyvtérak és
informécios kdzpontok szolgaltatasait, tovabbd a helyben ki nem elégithet igényeket,

o Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat  gyijteményben nem talalhato
dokumentumokat mas konyvtartdl atkéri.

Ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat:
o beiratkozés regisztraldsa (SZIREN)

napi hasznaldi statisztikak készitése

®

o Kkolcsdnzések nyilvantartasa (SZIREN)

@

elojegyzések

o gondoskodik az dllomany védelmérél és a konyvtar rendjérdl, folyamatosan javitja a
kényvek allapotat, karbantartja azokat

Az iskolai konyvtér szolgéltatdsainak igénybevételével Gsszefiiggé részletes szabalyokat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza (7. sz. melléklet)

A koényvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori leirds
tartalmazza

5. Zaré rendelkezések:

Az iskolaikdnyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikoddési
szabalyzata az iskolai szervezeti és miikddési szabélyzatnak szerves része. A jelen
szabélyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskolai miikodési szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni és &t kell dolgozni, ha a
jogéllasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvet valtozasok kivetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtér miikodési szabalyzata és mellékletei a jovéhagyés napjan lépnek életbe

6. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékletei:

6. sz. melléklet : Az iskolai konyvtar gyiijtékéri szabalyzata
7. sz. melléklet : Az iskolai konyvtar kényvtarhasznalati szabélyzata
8. sz. melléklet : Az iskolai konyvtar tankonyvi szabélyzata
9. sz. melléklet : Az iskolai kényvtar konyvtar-pedagogiai programja

Gyongyosfalu, 2024. . 0099w, ﬁ) 7%
U

konyvtaros
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6. sz. melléklet
A DR. TOLNAY SANDOR ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK

GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Helvzetelemzés:

A gytijtékort meghatarozza a hasznalok kore (Iasd a konyvtari szervezeti €s miikddési
szabalyzat - a tovabbiakban KSZMSZ - I11. pontjal!), a kényvtar feladatrendszere (lasd
KSZMSZ IV. pontjal), célkitlizései és a kdnyvtari kornyezet, amelyben a kényvtar mikodik.

A kényvtari kérnyezet szempontjabol figyelembe veend6k az alabbi kényvtdrak:
o Telepiilési Onksrmanyzati Konyvtar, Lukdcshaza
o Telepiilési Onkormanyzati Konyvtar, Gyongydsfalu
o Telepiilési Onkormanyzati Konyvtar, Nemescso
o Telepiilési Onkormanyzati Konyvtar, Pusztacsé
o Telepiilési Onkormanyzati Konyvtar, Készegpaty

(A fenti konyvtarak a kdszegi Chernel Kalman Konyvtar kotelékében miikddnek. )

e Chernel Kalman Varosi Konyvtar, Készeg
o (az iskolai kényvtartol 10 km-re, &ltalanos gyiijtékort kényvtar)
e Berzsenyi Daniel Konyvtar, Szombathely

o (az iskolai kényvtartol 15 km-re, altalanos gy(ijtékort, a megye legnagyobb
konyvtara)

e ELTE Savaria Egyetemi Konyvtar és Levéltar, Szombathely

o (az iskolai kényvtartol 15 km-re, gylijteményével és szolgaltatasaival segiti a
megye pedagogusainak gyakorlati és elméleti munkajat, Snképzéset s
tovabbképzését)

I1. Gyiijtokori indoklas:

Az iskolai koényvtar funkciérendszerét meghatarozo tényezok az iskola oktatdsi szerkezetén
alapulnak:

Az iskola célrendszere (a pedagdgiai - miivel6dési program alapjan):

o tanitvanyaink legyenek motivaltak az ismeretszerzésre (tanulésra), képességeik
fejlesztésére, az 6nallo, sikeres tanuldsra

o dletigenld, oriilni tudd, nyitott emberek legyenek, akik elfogadjak a masik
személyiségét, massagat

e tanitvanyaink ismerjék meg és alkalmazzdk a tarsadalmi értékrendnek megfeleld
kommunikécids, infokommunikacids normakat

o akiemelt figyelmet érdemld tanulok képességeiknek megfelelden folyamatosan
fejlodjenek

e valjék tanitvanyainknak igényévé a mindennapi testmozgés az egészséges €s
kornyezettudatos életmod
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e atanitvanyok az altalanos iskola befejezésekor rendelkezzenek a tovabbtanulashoz
sziikséges korszer( ismeretekkel

o eredményes kapcsolat kiépitése a sziiléi hazzal, az iskolaval kapcsolatban 1évé
intézmények partnereivel

Az iskolai konyvtar eviijtékore formai oldalrél:

1. Hagyomanyos (irasos-nyomtatott) dokumentumtipusok:
e Konyvek:
©  kézi-, illetve segédkonyvek
O aszakianarok dltal meghatarozott kételezé olvasmanyok
© ajanlott olvasmanyok

© atananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddé ill. a szabadidé
hasznos eltoltését szolgald ismeretkdzlé és szépirodalom

© gyermek és ifjiisagi szépirodalom

O pedagégus szakkonyvek, segédkonyvek

O tartds tankonyvek

O az Oravezetés menetében munkaltato eszkdzként hasznalatos taneszkdzok

o Kisnyomtatvanyok: a kényvtari munkat segité szabvanyok, éraleirdsok, tanitasi
program- €s taneszkoz ismertetdk, kiadéi kataldogusok

2. Nem hagyomanyos dokumentumok: amelyek a tanitas - tanulas folyamataba beilleszthetdk:
e a) auditiv informaciéhordozok:
© hangkazettak
o CD lemezek
e b) audiovizudlis dokumentumok:
o videokazettak
o DVD-k

Az iskolai konyvtar allomanyrészei (és épitésiik specialis sajatossigai):

Szabadpolcos kélesonzési dllomany: szépirodalom, ifjisagi szépirodalom, gyermekkonyvek,
gyermek ismeretk6z16 konyvek, ismeretterjeszté konyvek,

Berzsenyi Déaniel Konyvtar gyongydsfalui gyermek és ifjtisagi fickkdnyvtara

Kézikdnyvtari allomény: a szlikos anyagi lehetdségek miatt behatarolt gyarapité munkénak
elényben kell részesitenie ezt az dllomanyrészt, hogy legalébb a helybenhasznalattal
biztositani tudja a konyvtar a sziikségletek kielégitését. A csoportos konyvtarhasznélat, a
kényvtari orak tanulményi formainak kialakitdsa érdekében fontos a prézens allomany
jelentds részénél is tobbespéldanyokrél gondoskodni a tanuldk 1étszamahoz igazodva. Ide
kerlilnek tovabb4 azok a gylijtemény szémara kiilénlegesen értékes miivek, amelyeket
allomanyvédelmi szempont miatt nem, vagy csak indokolt esetben klesénsz a konyvtar.

Tanari kézikonyvtar
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Médiatar: nem hagyomanyos informaciéhordozék

Tartés tankonyvek

A gvarapitds modjai:

]

vétel (elnyert palyazati tAmogatasbol)
ajandék

csere

az iskola sajat kiadvanyai

Az iskolai kényvtar allomanyaba ajandék utjan csak a gytijtékorbe tartozé miivek, illetve
dokumentumok keriilhetnek. A kényvtarnak ajandékozott, de a gy(ijt6kérbe nem tartozd
dokumentumok tovabbi hasznositasi lehetdségei:

o mas konyvtarnak felajanlhatok

o didkok, pedagdgusok, nem pedagdgus dolgozok, sziil6k jutalmazasara
felhasznalhatok

o tovabbajandékozhatok

A beszerzésnél alapelv a valogat6 jellegli gy(ijtés, amely soran mérlegelni kell a konyvek
felhasznalhat6sagat:

hogyan illeszkedik bele az iskolai nevelés - oktatas - 6nmiivelés folyamataba?

milyen a konyv eldaddsmodja, apparatusa, belsé feltaré rendszere? (tartalomjegyzék,
név-, targy-, fogalommutato, stb.)

a konyvtarban hianyt potol-e?
lényegesen bovitette az j kiadas, vagy csak ismétel?

tobbféle kiadas esetén konyvkotészeti szempontok (tartéssag)

II1. Részletes gyuitési utasitas:

Felépitése:

a) Szépirodalom

b) Ismeretkoz16- €s szakirodalom

¢) Gyermek ismeretk6zl6 irodalom

f) Ifjusagi szépirodalom

g) Gyermekkonyvek

h) Audiévizualis kiadvanyok

A gylijtés szintje:

A = alapszint(i

K = kb6z€pszintl

F = felsOszintd
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Gytjtés mélysége:

E = erds valogatassal

V = vélogatassal

T = teljességre torekedve

K = kiemelten, teljességgel

a, Szépirodalom:

A gylijtés terjedelme

A gylijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vildg- és a
magyar irodalom bemutatésa

T

olvasasét (elsésorban hazi és ajanlott olvasméanyok)
megfelel6 nyomdatechnikai eljarassal (sortavolsag,
bettitipus, -méret) segit6 kiadasok

Az iskola tananyaganak megfeleléen a hazi- és ajanlott | K
olvasmanyok

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars T
szerzOk véalogatott mivei, gylijteményes kotetei

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat | T
reprezental6 antologidk, gytjteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl kortars | E
magyar &s kiilf6ldi alkoték miivei

Tematikus antologiak \Y%
Regényes életrajzok/életrajzi regények, torténelmi E
regények

Gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélés- és E
verseskotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsadhoz a nyelvtudas | E
szintjének megfelel olvasméanyos irodalom

Az iskola életéhez és az AMK tevékenységéhez T
kapcsolédé miisorokhoz, rendezvényekhez

felhasznalhat6 tematikus gy{ijtemények

Az olvasasi nehézséggel kiizd6 tanulok szépirodalmi | V

b, Ismeretterjesztd- és szakirodalom:

Kiemelten gyfijtendék a munkaltato eszkdzként hasznalt konyvek.
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Féosztalyok, fécsoportok

A gytjtés
szintje

A gylijtés
mélysége

0 Altaldnos miivek

001/008 A hazai ¢és az egyetemes
mivelddéstorténet elméleti, torténeti
osszefoglaldi; a hazai kozmivelddéssel,
kultaraval kapcsolatos alapvetd
dokumentumok

A K

02 Konyvtarak, konyvtartan:
konyvtarhasznalati ttmutatok

03 Altaldnos lexikonok

Kis-, kdzép- és nagymérett altaldnos
lexikonok és altalanos enciklopédidk

ALK

058 Evkonyvek: ifjtisagi évkonyvek

A K

069 Muzeumok

A K

070 Ujsagiras: a média viligaval, a
diakujsagirassal kapcsolatos kiadvanyok

A K

1 Filozofia. Pszicholégia

Filozéfiai, pszichologiai, etikai
kisenciklopédiak, a korosztalynak szolo
"erkolcsi", "Onismereti" ismeretterjesztod
mivek

Az erkélesi kérdésekkel foglalkozo
altalanos kézikonyvek és ismeretterjesztd
munkak, az ltalanos jellegli esztétikak

2 Vallas. Teologia

22 Biblia. Szentiras:

A Biblia (1 példany elegendd) és/vagy
gyermekbibliai feldolgozas, bibliai
torténetek, bibliai kézikényvek (pl. Bibliai
lexikon gyerekeknek, Bibliai nevek és
fogalmak), a Biblidval kapcsolatos munkak

A K

28/29 Vallastorténeti, mitologiai
kislexikonok

A kereszténységgel, a klasszikus gorog-
rémai mitologidval foglalkozd

A K
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Osszefoglalok

3 Tarsadalomtudomanyok

A tanulok alapfoku allampolgéri A v
ismereteihez kapcsolodé kiadvanyok

Kozlekedésrendészeti szabalyzatok képes, | A T
gyermekeknek sz616 ismertetoi; K v
kézikonyvként a szabélyzat teljes és

legfrissebb magyarazatos kiad4sa

A magyar szabadsagharcok torténetével A T
kapcsolatos, egyetemes hadtorténeti képes

dsszefoglalok ( és a helytorténeti

szempontl képes kiadvanyok is)

37 Nevelés és oktatas. A szabad id6 K T
felhasznalasa

A pélyavélasztassal kapcsolatos, felvételi

kovetelményeket tartalmazd sorozatos

tajékoztatd kiadvanyok

Pedagogiai lexikon A \Y%
A tanulas elméletével kapcsolatos,

didkoknak sz416 - Hogyan tanuljunk

tanulni? tipust - kiadvanyok

A szabad id6 felhasznaldsaval, hasznos A K T
eltoltésével kapesolatos gylijtemények

39 Néprajz. Folklér A T
Néprajzi szintézisek - a targyi és szellemi K v
néprajz ismeretterjesztd kitetei,

gyljteményes munkai

Az ifjusagnak szo6l6 illemtani kiadvanyok, a | A T
tarsadalmi érintkezés szabélyai ( a tanitasi K v
programban meghatarozott

kovetelményekhez kapcsolddva)

S Matematika és természettudomanyok

50 Altalanos természettudomanyi miivek A T
Természettudomanyi lexikon és K \Y%
kisenciklopédia, kozépméretii dsszefoglalok

A kornyezet- és természetvédelemmel A T
kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok K v
A természetvédelmi teriileteket, tijvédelmi | A T

korzeteket bemutatd albumok, képes
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ismertetdk; "kérdezz-felelek" tipust
természettudomanyi gytjtemények

K

51 Matematika

Matematikai példatarak,
képletgylijtemények, geometriai
kézikonyvek

Valamennyi "jatékos", didaktikus
matematikai bevezetd és 6sszefoglalo,
amely az 6nallé matematikai gondolkodast
segiti

A matematikai logika alapszintii
ismeretterjeszté konyvei

>

!

52 Csillagaszat

Népszertisitt csillagaszati 6sszefoglalok

53 Fizika

A fizika egészét vagy részteriileteit (optika,
hangtechnika stb.) bemutaté kislexikonok,
bevezetdk

Ismeretterjesztd, gazdagon illusztralt
miivek a mechanika, az optika, a hétan, a
hangtan, valamint az elektromossag
targykorébol

K

K

54 Kémia

A kémia egészét vagy részteriileteit
(szerves, szervetlen kémia) bemutatd
kislexikonok és bevezetok

A kémia alapjait targyald képes
ismeretterjesztd munkak

>

55 Foldtudomanyok

A geologia, a meteorologia alapjait €s a
hazai f6ldtant dsszefoglald monografiak:
kézetekrol, kristalyokrdl szolo,
zsebkdnyvtipusu hatarozok

Foldtani és meteorologiai ismeretterjesztd
gyermekkonyvek

57/59 Biologia - Novénytan - Allattan
Biologiai lexikon teljes sorozata

Novény- és allathatarozok, a
zsebkdnyvtipusu kiadvanyoktol a
rendszerez6 jellegliekig

A mikroszkopokrol, a biologiai kisérleti
technikakrol, az egyes allatokrol szold
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képes ismeretterjesztd gyermekkényvek

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany

BEgészségiigyi abécék, népszeriisits
kislexikonok

Az emberi test felépitésérél és biologigjarol
sz616 6sszefoglald kézikdnyvek

A higiéniaval, az emberi szervezettel, az
egészséges €letmoddal, az
elsésegélynyujtassal kapcsolatos
alapismereteket tartalmazd ismeretterjeszté
munkdk, a nemi felvilgositds
gyermekirodalma

62 Technika &ltalaban
Technikai kisenciklopédiak

A rédidtechnikaval, a televizioval,
hiradastechnikaval, szamitastechnikaval
foglalkozo6 zsebkonyvek; szarazfoldi, vizi,
légi kozlekedéssel, tirhajézassal kapcesolatos
Osszefoglald kézikonyvek és képes
adattarak

A technika Gjdonsagait targyald képes
ismeretterjeszté miivek

ALK

63 Mezbgazdasag

A hazi kertészet, a gylimdlcstermesztés
alapvetd tudnival6it, szerszamait és
technikdit; a ndvényvédelem alapjait
targyalo ismeretterjeszt6 kiadvanyok; a
héaziallatokrol, a lakdsban tarthato
ndvényekrol, allatokrol sz6lo irodalom

Akvariumokat, terrariumokat targyalo
miivek (A fakultaci6 tananyagéhoz
kapcsol6dé irodalom)

64 Héztartas
A haztartasi munkdkat bemutatd kotetek

A szabas-varras, kotés, horgolds
mintakonyvei, Utmutatoi

Néhéany fontosabb szakécskdnyv, jétanacs-
ill. 6tletgytijtemény

(A fakultacié tananyagahoz kapcsolddd
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irodalom)

65 Szervezés A \Y%
Telefonkonyv, autobusz- és vasiti A \Y%
menetrend, postai irnyitészam-jegyzék
Reprografiai (nyomdészati)
alaptudnivalokat tartalmazé kézikdnyv
(kislexikon)
66/69 A palyavalasztassal kapcsolatos A T
ipardg- és szakmaismertet$ kiadvanyok
7 Miivészet. Szérakozas. Sport
Miivészeti kislexikon, bevezeto jellegli A T
mivészettorténeti dsszefoglalo az
egyetemes és a magyar milvészetrol
Egy-egy miivészeti ag dsszefoglaldja A T
Miivészetesztétikai bevezetdk gyerekeknek, | A T
alapszintli miifaji ismeretterjeszték
Miivészeti stilusokat bemutatd kiadvanyok | A T
78 Zene A T
Zenei dbécék, lexikonok, K A%
hangversenykalauzok, bevezetd
zenetorténetek
Olvasmanyos operaismertetok, A T
hangszerismertetdk, képes

s o ) K \Y%
hangszertorténetek, kottas
énekgylijtemények, hangszeres kiséretek
791/792 Filmmiivészet. Szinhdzmiivészet
Alapszint( szinhaz- és filmtorténeti A T
dsszefoglaldk, kalauzok v
Filmmvészettel foglalkozo kiadvanyok A, K T
A tanitdsi programban meghatarozott A T
tananyaghoz és a szakkori tevékenységhez K v
kapcsol6do, azt kiegészitd irodalom
793/794 Valamennyi - fiataloknak sz616 - A \Y%
jatékgyljtemény, didaktikai és
intellektualis, nyelvi és logikai jatékok
A napkézis, ill. a szabadfoglalkozasok A K T
hasznos eltoltését segité kiadvanyok
A néptancoktatashoz kapcsolodd gyermek - | A v
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€s néptancgylijtemények
Kiilénbozé népek, korok tancait bemutato,
ill. mozgasmiivészeti kiadvanyok

Mozgasos (k6z0sségi) jatékokat tartalmazo
kiadvanyok iskolas koru gyerekek szamara

Sporttorténeti és sportdgakat bemutatd
gyerekeknek sz616 kiadvanyok

K

8 Nyelv és irodalom

80 Nyelvtudomany

A magyar nyelv értelmez6 kéziszotara,
helyesirasi szabalyzat és tanacsadd szétar,
magyar nyelvtani és nyelvtorténeti,
stilisztikai 6sszefoglalok

A kétnyelvi szotarak koziil: idegen szavak
szotara, kozépméretli német-magyar,
magyar-német ill. angol-magyar, magyar-
angol szotér (az oktatott nyelvekhez
kapcsoloddan)

Nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel
Osszefiiggd ismeretterjesztd kiadvanyok

A K

82 Irodalomtudomany

Irodalmi kislexikonok, vilagirodalmi
bevezetd jellegli 6sszefoglaldk (A
Vildgirodalmi lexikon nem indokolt)

Miielemzéseket tartalmazo gyijtemények

Irodalomesztétikai, miifajelméleti miivek,
szénoklattani alapmiivek

A gyermek és ifjusagi irodalom
Osszefoglalasai

A K
A K

A K

894.511 Magyar irodalom

A magyar irodalomtorténet kozépméretii
Osszefoglald kiadvanyai, a magyar
irodalomtorténet képeskonyve

Magyar irodalom klasszikusairdl és néhany
kortéars alkotorol képes, ismeretterjesztd
célzati monografiak

AK

A K

9 Foldrajz. Eletrajz. Térténelem
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908 Honismeret

Hazankrol dsszefoglalo jellegli foldrajzi, A T
torténelmi és tarsadalmi leirast nyjto

- e, K \%
illusztralt kézikonyvek

A megyére, a telepiilésre vonatkozo6 A T
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

91 Foldrajz K v
Magyarorszag leiré foldrajzi monografidgja | A T
Magyarorszag utikonyv, orszagismertetd, a | K v
foldrészekrél szold egykotetes

dsszefoglaldk

93/99 Torténelem ALK T
Bevezetd jellegli magyar torténelmi

osszefoglalok

Torténelmi szoveggyljtemények, ALK \Y%
forrasantologiak A T
A magyar torténelem jelent6s korszakait K v

targyald ismeretterjeszté miivek

c, Pedagogiai gylijtemény:

az oktato-nevelé munkat, a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald
felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalom hatartudomanyai

Az iskolai konyvtar kiemelkedden fontos gytijtéteriilete.
Teljességgel gytjtendok:

e tanari kézikényvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor
modszertani segédkonyvei

e a tanitott tArgyak vélasztott tankdnyvei, munkafiizetei, feladatlapjai, szakkori flizetek

(1-1 példanyban)
e tantargyi (ajanld) bibliografiak

e azidegen nyelvek tanitisdhoz kapcsolodo szoveggyUjtemények, eredeti nyelven

kiadott nyelvgyakorld olvasmanyok

o afejlesztéssel, tehetséggondozassal kapcsolatos kiadvanyok

e miisorok, rendezvények dsszeallitaséhoz kapesolddé segédkényvek, gylijtemények

o iskolai sportrendezvényekhez kapcsolodo verseny- és szabalykonyvek

o felvételi kovetelményeket tartalmazo, a palyavalasztassal kapcsolatos tajékoztatd

kiadvanyok

o akozépfoku oktatdsi intézmények oktatasanak tartalmaval, formdjaval, a
kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé legfontosabb mtivek

e acsaladi életre neveléssel, az iskola €s a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé miivek
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o az crtelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapesolatos alapveté munkéak
Vélogatva gytijtenddk:

e valamennyi pedagdgiai kdnyvsorozat altalanos iskolai vonatkozasu kétetei

e aszakmai tovabbképzéssel kapcsolatos dsszefoglalok

e neveléstdrténeti dsszefoglalasok, dokumentumgytijtemények, pedagogiatsrténeti
munkak

o miivelddés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek, a nevelésiigy és a kozélet
kapesolatéval foglalkozé 8sszefoglaldk, dokumentumkatetek

A pedagogia hatartudomanyai koziil:
e Pszichologia:
o kiemelt gy{ijtési teriilet

© apszicholdgia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat targyald
enciklopédidk, szakszotarak

O apszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozé kézikonyvek koziil: az
altalanos Iélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor lélektana, a
szocidlpszichologia és a személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb miivei

O az alkalmazott [élektan kiilonféle 4gaibol a nevelés és az oktatas kiilénféle
lélektani kérdéseivel foglalkozo6 legfontosabb munkék

© apszichologiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati médszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalé modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé munkak

e Szociologia:
O monografikus szintig valogatva gy{ijtend8k
O szociolégia és szocioldgiai modszertan

© aszakszociologidk koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az
olvasési szokédsokkal, az {zlésszinttel foglalkozé mivelédésszocioldgiai
kiadvéanyok, ifjisagszocioldgidval kapcsolatos gytijteményes kotetek

e Statisztika:
O oktatastigyi statisztika a szakstatisztikdk koziil
e Jog, kbzigazgatas:
O csaladjogi térvény és a hozza kapcsolddd csaladjogi rendelettarak
O oktatasi jogszabalygylijtemények
© miivelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek

O csalddgondozassal, gyermek- ¢s ifjusdggondozassal, gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykéstetek

V. Az iskolai kényvtar id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumainak nyilvantartasa:

Id6leges nyilvantartas vezetendo:

e atartos tankdnyvekr6l (TK) [a tankényvtéri szabélyzat (1asd 8. melléklet!) ide
vonatkozd részei részletesen rendelkeznek rola]
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e apedagogus példanyokrol (TP)
Az iddleges nyilvéantartasokat kiilon-kiilon kell vezetni az aldbbi modon:
a leltari szamok ,,TK” jelzéssel egésziilnek ki

az azonos dokumentumokat nem kell darabonként kiilén szamon nyilvantartani, az egyes
példanyokat perrel (/) elvélasztva a leltari szam utén jeldljiik

pl. TR 126/1 ; T 126/2 stb.

Példa:
leltari datum dokumentum | db | egység- | 6ssz. | megjegyzés
szam cime ar ar

T 126/1-9 | 2009.1X.2. | Matematika 5. | 9 | 1100.- | 9900.

V. A nem hagyomdanyos dokumentumok nyilvantartasa: egyedi nyilvantartas

A dokumentumok leltari szama egyben a raktari jelzetiik is. A nyilvantartasukhoz hasznalhato
cimleltarkonyv formatuma megegyezik a konyvek cimleltarkényvével.

A leltari szamok felépitése: dokumentumtipus jelzése/1-t6l indul6 sorszam
A konyvtar altal gy(ijtott dokumentumtipusok jelzései:

Hangkazetta = magnokazetta MC

CD lemez CD

DVD lemez DVD

videokazetta VHS

diafilmek Df
szamitastechnikai ismerethordozok CD-R

P MC/1; ()  MC/15 stb.
CD/1; (..) CD/15 stb.
CD-R/1; (.) CD-R/I5 stb.

A hang- és videokazették, ill. a CD és DVD lemezek nyilvantartdsanal a leltarkdnyvi
egységszam a kazettak, ill. lemezek darabszdma.

Ha a dokumentumhoz mas tipusu kiegészit6 jellegli dokumentum is tartozik (pl. hasznalati
Gtmutatd, szovegkdnyv stb.), és az része a dokumentumnak, vele egy egységet képvisel, a
kiegészité dokumentumokat "A dokumentum azonosit6 adatai" rovatban tiintetjiik fel. Az egy
leltari szamon szerepld dokumentumok azonos leltari szamot kapnak.

A t5bb dokumentumtipust tartalmazo egységnél mindig az ismeretek t6bbségét hordozo
dokumentum adja a tipust.
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V1. Kivonas, torlés az dllomanybol:

Az allomanyalakitds szerves része a tervszer(l és rendszeres dllomanyapasztas. Az
elrongélodott, az elavult tartalm, a folosleges példanyszamu vagy elveszett dokumentumokat
folyamatosan ki kell gyfijteni az allomanybél.

Minden egyes kivonasra szént ismerethordozénal egyedileg mérlegelni kell:
e az érteket
e a hasznalhatosagot
e az olvasoi igényeket
e massal potolhato-e az adott dokumentum

A dbntés mindig a kényvtaros szakmai feleldssége, de bevonhato a folyamatba az adott témét
legjobban ismer6 kolléga is, vagy segitség kérheté a szaktandcsadotol.

Semmilyen indokkal sem selejtezhetdk az iskolatérténeti gytijtemény dokumentumai.

A torlendé dokumentumokrol tipusonként elkiilonitett jegyzék késziil két példanyban.

A jegyzéken szerepld adatok:
e A jegyzék cime, szdma
e SOrszam
e adokumentum leltari szdma
e szerz0 —cim
e darabszam
e €rték
e atorlés oka
e megjegyzés
e datum
e a konyvtaros alairdsa

e azigazgaté alairdsa

Egyedi nyilvantartasti dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan lehet kivezetni a leltarbol,
az alabbi mddon:

e acimleltarkdnyvben szereplé leltari szamot 4t kell hizni
e amegjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzék szamat

o atordlt dokumentumok értéket a lap aljan gdngyolitett 5sszegb6l levonni nem szabad

A cimleltarkdnyv a mindenkori beszerzési 6sszeget mutatja.

Az 1d6leges megbrzésre beszerzett dokumentumok trlésekor a selejtezési jegyzékonyvet kell
késziteni. A konyvtaros nem felelés anyagilag ezekért a dokumentumokért, mivel
fogyoanyagrol van sz6. E dokumentumok selejtezése a konyvtaros hataskorébe tartozik, és
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célszerli évente elvégezni.

Gyongyostalu, 2024. 0309 T

konyvtaros
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7. sz. melléilet
A DR. TOLNAY SANDOR ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuléi, neveldi, adminiszirativ és technikai dolgozbi
hasznalhatjak.

2024.szeptember 1. napjétol az iskola szerz8dést kotott a szombathelyi Berzsenyi Déniel
Kényvtarral (BDK). Ennek értelmében az iskolai kényvtar a BDK kihelyezett gyermek ¢€s
ifjasagi fiokkonyvtaraként mikodik. Az igy beszerzett G dokumentumok nem az iskola
nyilvantartdsaba keriilnek, hanem a Berzsenyi Daniel Konyvtér tulajdona, de az iskola tanuléi,
tandrai korlatlanul hasznalhatjak azokat, az iskolai kényvtar kényvtarhasznalati szabdlyzata
alapjan.

A beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Az iskola valamennyi tanuldja tagja az iskolai kényvtarnak.

A beiratkozas médja: osztdlyonként ill. egyénileg (1j tanul6, neveldk, nem pedagogus
dolgozok) toérténik.

A szemelyi adatokban bekovetkezett valtozésok korrigalasa az osztalyfénoskokkel ill. az
iskolatitkarral vald egyeztetés alapjan térténik.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e olvasotermi - kézikényvtari konyvek
e aziskolatorténeti és a muzealis értékil gylijtemény
e médiatari gylijtemény (a pedagdgusok kivételével)

e azigény szerint elhelyezett letéti dllomanyok

Kolesonzés:
A kdnyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval szabad kivinni.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a nevelSk egy-egy tanitési orara, fo glalkozasra
kikélesonozhetik.

Az olvasotermi, kézikonyvtari kényveket (akkor, ha kslcsonozhetd példany nem all
rendelkezésre) 6nallé kutatdmunka, tehetséggondozés, versenyre vald felkésziilés/felkészités
c€ljabol hétvégére, illetve a tanévkdzi tanitasi sziinetek idejére a neveldk és a tanuldk - a
gyljtemény szdmara kiilondsen értékes miivek kivételével - kikslesondzhetik.

A kdnyvtar AV gylijteménye csak a pedagdgusok szaméra kolcsondzhetd tanorakra,
foglalkozasokra, valamint a felkésziilés idészakara.

Az olvaso6i és kolesonzési nyilvantartasok vezetése a SZIREN integralt konyvtari rendszer
kélesdnzés modulja segitségével torténik.

Az egyidejiileg kélesonozhetd dokumentumok szdma és kolesonzési hatarideje:

108




kélesonzo kolcsonozhetd a kolesonzeés

személyek dokumentumok szama hatarideje | hosszabbitési
lehetosége

1. osztalyos 1 4 hét jabb 1 hét

tanuldk

2-3. osztalyos 2 4 hét ujabb 1 hét

tanulok

4-8. osztalyos 5 4 hét (jabb 1 hét

tanuldk

nevelok - a pedagogiai gyljteménybdl | tanév

és az AV gylijteménybdl az
oktato-nevelé munkéahoz
sziikséges mennyiség
korlatlanul (a lehetdségek
figyelembevételével

- a tanulokkal kozosen hasznalt | 4 ujabb 4 hét
alloméanybdl:
10

- a munkéjukhoz sziikséges atmeneti id6re
dokumentumok

nem pedagdgus | - a kolcsénozhetd szépirodalom | 4 Ujabb 1 hét
dolgozok és ismeretterjeszt6 irodalom
dokumentumai koziil

5

A tartos tankdnyvek tanulok szamara torténd kolcsonzési ideje: 1 tanev

Kivéve: a tobb tanéven keresztiil hasznalt tankonyveket az iskola annak a tanévnek a végéig
biztositja a tanulok szdméara, ameddig a tanuloknak tanulmanyaik soran sziikséglik van ra.

A kolcsonzésben 1évé miivek eldjegyeztethetok.

A tanév végén minden felszolitas nélkiil kitelesek az olvasok a kolesonzott konyveket
visszajuttatni a konyvtarba. Nyéri sziinetre csak a konyvtaros kiilén engedélyével - aki a
konyvtari kornyezet figyelembevételével mérlegeli a kérés indokoltsagat - maradhat konyv.
Az iskolaval valé munkaviszony, tanuléi viszony megsztintekor a tdvozo személy koteles
tartozasat rendezni. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az osztalyfonok tajékoztatja a
konyvtarost.

Beiratkozas:

Az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok betartasara. Igyekeznie kell a
kényvtari rend megtartaséra. A konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie
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nem szabad. Ovnia kell a kényvet mindennemi rongalodastol.

Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongélja, koteles azt potolni, illetve
ellenértékét megtériteni. Amennyiben ezt elmulasztja, a kényvtaros — eredménytelen szobeli
felszolitas utdn - frasban felszolitja a kélesdnz6t, tanuld esetében annak gondviseldjét. A
felszolit6 levelet a konyvtaroson kiviil az iskola igazgatéja is aléirja.

Az eljaras jogszabalyi hattere:

a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szabélyzatdnak 20. és 21.§-a, valamint a
rendelethez kapcsolodd egyiittes iranyelv 29., 30. és 31. pontja.

A fentiek értelmében:

o azelveszett, megrongalodott dokumentumot egy mésik kifogastalan példannyal kell
poétolnia az olvasénak

o haaz elveszett dokumentum mésik példdnnyal vagy masolattal érdemben nem
potolhatd, az olvasoénak a dokumentum mindenkori piaci 4rat, antikvar becsértékét kell
megtéritenie

o A térités egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum allomany-nyilvéantartési
értékénél.

o [Ebben a tekintetben a konyvtar minden olvaséjaval szemben azonos jogokat és
kotelességeket érvényesit.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

A kdnyvtar heti 20 6rat tart nyitva, a hét minden munkanapjan elérheté. A pedagdgusok
nyitvatartasi id6n kiviil az un. belsé munkak idején is (heti 4 6ra) igénybe vehetik a
szolgaltatasokat.

A kényvtéros az adott tanévet érint§ nyitvatartasi rendjérél - amit a tantestiilettel kozosen
minden tanévkezdés elbtt, a felkésziilés és eldkészités id6szakaban 4llit 6ssze - az alédbbi
modokon tdjékoztatja a konyvtar hasznaldi korét:

o feltiinteti a konyvtar bejarati ajtajan
e minden tanteremben kifliggeszti a falitijsagra
o kifliggeszti a neveldi szobdban

o kifliggeszti az alsé folyoson 1évé un. kényvtari falitijsagra (igy a sziilok, kiilsé
érdeklédok szamara is tajékoztatast nyujt)

A nyitvatartdsi idot az iskola sszesitett 6rarendje is feltiinteti.

Gyongyosfalu, 2024. .09 9% o,

Dy —

N
konyvtaros
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8. szamu melléklet
A DR. TOLNAY SANDOR ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK

TANKONYVTARI SZABALYZATA

(Az iskolai kényvtar tartés hasznalatd tankonyveinek kezelési szabdlyzata)

Jelen szabéalyozas 2011. évi 190. tv. A koznevelést6l, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, a
16/2013. (11. 28.) EMMI (un. tankdnyrendelet, valamint a 17/2014 (II1.13.) EMMI rendelet A
tankonyvtamogatds, iskolai tankdnyvellatas alapjan késziilt.

Tartés hasznalata tankonyvek:

1. tartds tankényv: a 16/2013. (1L 28.) EMMI (un. tankonyv)rendelet 1. § (2) ) alapjan
, Tartds tankonyv: az a tankonyvvé nyilvdnitott tankonyv, konyvhoz kapcsolédo kiadvdany,

amely nem tartalmaz a lankonyvbe to11énd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitel
megfelel az e rendeletben meghatdrozott tartés tankonyvekre eldirt sajdtos technologiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb 4 tanéven dt haszndljdak.”

2. kényvhoz kapesolddé kiadvany: a 16/2013. (I1. 28.) EMMI (un. tankonyv)rendelet 1. § (2) c)
alapjan

,, SzOveggytijtemény, feladatgyiijtemény, képletgyiijtemény, tablazatgytijtemény,
képgyiijtemény, atlasz, kottakiadvdny, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mi,
szotdr, tananyagelem, oktatéprogram, feladatbank, tovdbbd az a szerzdi jogi védelem ald esd
nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formdban rogzitett és az e rendeletben
meghatdrozottak szerint tankonyvvé nyilvdnitott kiadvdny és digitdlis tananyag, amelynek az
alkalmazdsa nélkil a kapcsoléds tankomyv ismeretei nem sajdtithaték el; amelynek
alkalmazdsa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul,
valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyagdnak
dtaddsdhoz, feldolgozdsdhoz”

Az iskolai kényvtarunkban nyilvintartisba vett tartés hasznalatd tankonyvek
beszerzése:

Az 4llam altal minden tanulénak ingyenesen biztositott tartés tankonyvek tartoznak ide.

A tartés hasznélati tankonyvek az iskola tulajdonat, ezen belill az iskolai kényvtar kiilon
gylijteményként kezelt dllomanyrészét képezik, melyeket a tanulok tartds hasznélatra (tanéven
beliil hosszabb idétartamra, teljes tanévre vagy tanulményaik befejezéséig) az iskolai
kényvtarbdl kolesondzhetnek.

Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai:

Az 4llam 4ltal felmen6 rendszerben mindenki szaméra ingyenesen biztositott tartos tankényvek
osztalylétszamnyi példanyszamban keriilnek beszerzésre.

Minden évben az Oktatasi Hivatal teszi kozzé az adott tanévben hasznélhaté tankdnyvek
jegyzékét. Az iskola tandrai ebb8l valasztjdk ki azon tankényveket, munkafiizeteket,
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amelyekkel a kovetkezd tanévben hasznélni akarnak.

A tankonyvek megrendelését a KELLO Zrt. (Konyvtarellato Zrt.) kézremiiksdésével, az iskola
konyvtarosa végzi a KELLO internetes feliiletén keresztiil, a tanari igények maximalis
figyelembevételével.

A tartos hasznalatd tankényvek haszniléi kére:

Az iskola valamennyi tanuldja, pedagdgusa, akik a kélesonzés feltételeit elfogadjak

A tartés hasznalati tankonyvek kolesonzési szabalyai:

1. Az egész tanévre kélesonzott tartds tankdnyveket a tanuldk tanév elején névre széloan,
(t¢telesen, leltari szammal ellatott kényvlista alapjan) a tankényvesomaggal egyiitt veszik 4t a
tankdnyvfelel6stol, és a névre sz0lé atvételi elismervényen sziiléi vagy tanuldi alairassal
ismerik el a kélesénzést annak minden vonatkoz6 szabélyaval egyiitt:

o bejegyzés, firkalas nem kertilhet a tankdnyvbe
e haszndlata sordn torekedni kell arra, hogy tiszta és sértetlen maradjon
e atanév végén megkimélt allapotban kell visszaadni

2. A tanév kozben hosszabb idotartamra (de nem egész tanévre) sziikséges tankényveket az
¢rintett neveldk sajat neviikre kolesondzhetik ki az adott osztaly szamara, hasznalatukért az
adott szaktanar és a tanulok felelnek.

3. Az iskolai kényvtar nyitvatartasi ideje lehetévé teszi a napkozis ill. tanulészobai hasznalatra
valo alkalmankénti koles6nzést, a napkozis ill. tanulészobai hasznalatra kolesonzott
dokumentumokért az érintett neveld és/vagy a kolesdnzést igénybe vevd tanuld(k) felel(nek).

4. A kolesonzesi id0 lejartakor a kolesonzé személy az alabbi médokon kételes a tankonyveket
a konyvtarba visszajuttatni:

e a tanulok a tankonyveket a tanév utolso tanitasi napja és az évzaré iinnepély kozotti
idOben osztalyokra lebontva, sértetlen allapotban a kényvtarban kételesek leadni.

e a torténelmi, f6ldrajzi és irodalmi atlaszok tartds hasznélatra kolcsonzétt konyvhoz
kapcsolodd kiadvanyok, amik min. 4 éven 4t maradnak a tanuldknal, ezért az
elhaszndlodasukra val6 tekintettel az allomanybél valé torlésik utdn a tanulok
tulajdonaban maradhatnak

5. Ha a kolcs6nz6 nem tudja a kélesonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalas nyomai lathatok, ¢s emiatt a dokumentum hasznalhatatlanna valik, a tanuld, illetve
sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni (a kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi draval), vagy a hianyzo6 példanyt egy ugyanolyan
példannyal pétolni. Nem kell megtériteni a tankényv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazd
értékcsokkenést.

6. A tanulok az iskolatdl kapott ingyenes tankdnyv hasznélatara addig jogosultak, ameddig a
tanuloi jogviszonyuk iskolankban fennéll. A tanuléi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen
kapott tankdnyveket vissza kell adni az iskola kényvtaraba. Tanév kozbeni iskolavaltiskor a
tavozo tanuld koteles az iskolai kényvtarbol kolesénzott tankonyveket a tobbi néala 1évé
dokumentummal egyiitt a konyvtdrosnak 4tadni. Az iskolavaltds tényér8l a tanuld
osztalyfénoke tajékoztatja az iskolai kdnyvtéarost.
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A tartos hasznalata tankonyvek nyilvantartasa:

Az allam 4ltal ingyenesen biztositott tartds tankonyvek kiilon gytijteményként szamitogépen
(EXCELL-tablazatban) nyilvantartott idéleges megérzésii 6sszesitett (csoportos - darabszam
szerinti) brostra nyilvantartasba kertilnek.

A tankonyvek TK jelzést kapnak.
Az idéleges nyilvantartasokat kiilon-kiilon kell vezetni az alabbi médon:
a leltari szamok ,, TK” jelzéssel egésziilnek ki

az azonos dokumentumokat nem kell darabonként kiilén szdmon nyilvantartani, az egyes
példanyokat perrel (/) elvélasztva a leltari szam utén jeloljiik

pl. TK 126/1 ; T 126/2 stb.

Példa:
leltari datum dokumentum | db | egység- | 6ssz. | megjegyzés
szam cime ar ar

T 126/1-9 |2009.1X. 2. | Matematika 5. | 9 | 1100.- | 9900.

A tart6s tankényvekbe a dokumentumot kdlesonzd személyek kévethetdsége miatt a leltari
szam mellé az alabbi adatokat tartalmazé pecsét kertiil:

A pecsét lenyomata:

A pecsét adatainak kitoltésére a szaktanarok a tanév els6 tanordjan felhivjdk a tanulok
figyelmét, és ellendrzik annak meglétét. fgy a tankonyvek éllapotaért felelés tanuldk kiléte
kénnyebben nyomon kovethetévé vélik a hasznalat sordn. Az els6 osztélyos tanulok adatait a
szillé tolti ki, melyre tankonyvosztaskor fel kell hivni a figyelmét. Az elsé osztalyosok
osztalyfonske az elsé sziildi értekezletig ellendrzi a kitéltés meglétét, hidnyz6 adatok esetén
felhivja potlasukra az érintett sziilok figyelmét.

A tartés hasznalata tankonyvek elhelyezése:

o a kolcsonzés alatt nem 4llo tartds hasznélata (TK jelzéstl) tankonyveket a konyvtar
részét képezd kiilon helyiségben az un. tankonyvtarban helyezziik el

e hasznalat végén a dokumentumok visszakeriilnek a tankonyvtarba

o a tanév végén visszakeriilt konyveket az uj tanév kezdetéig a konyvtarban €s sziikség
esetén a mellette talalhat6 tanteremben taroljuk
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A tartos hasznalatia tankonyvek allomanyellenérzése:

A tankdnyvtar dllomanyat minden tanév végén szamba kell venni, arrol EXCEL tablazatban
leltart kell késziteni.

A tartés hasznalatii tankonyvek kivondsa az allomanybol:

A tankdnyvtar dllomanyat minden tanév végén at kell vizsgalni.
Azok a dokumentumok, amelyek hasznalatra mar nem felelnek meg, torlésre keriilnek.
A torlés oka lehet:
1. eléviilés: - tankonyvvaltas esetén
- 1], jelentdsen atdolgozott kiadds esetén, amikor a korabbi kiadas mar
hasznélhatatlan ill. a hidnyz6 példanyok nem pétolhaték az 6j kiadassal

2. természetes elhaszndlédas: a meglévd példanyok rendeltetésszerti hasznalat mellett
elhasznalodtak

(A tartds tankonyvek az eldirt technikai kritériumok alapjan legaldbb 4 tanéven keresztiil
hasznédlhatok. Ez azonban nem jelenti automatikus selejtezésiiket a 4. év utén. Amennyiben az
allapotuk engedi, hosszabb idétartamra is megdrzésre keriilhetnek a konyvtéros és a szaktanar
elbiralasa alapjan.)

A tartds tankényvre vonatkozo technoldgiai kivetelmények: [a 16/2013. (II 28.) EMMI
(tankonyv) rendelet 35. § alapjdan]

»@) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szdlfelsiitéses kotészeti eljdrdssal torténd
osszeillesztése

b) keménytablds vagy flexibilis kotésmod
c) B/5-0s vagy A/4-es méretil kinyviest

d) idétalls, ugyanakkor komnyli kotésmod (konnyitett tablakotés) és konnyii beliv papir
(volumenizalt, ofszet) haszndlata

e) keménytdbla esetén tablaborité feliiletkezelése (folia, lakk)
3. szandékos rongalas

4. a dokumentum elvesztése, megsemmisiilése

A tankonyvek torlésérol osszesitett torlési jegyzék késziil.

Az éllomanybol valé kivonasuk a Kényvtari SZMSZ-en rogzitett szabélyok alapjan torténik.

Gyongyosfalu, 2024...99.99 oo, \/

konyvtaros
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9. szamu melléklet
A DR. TOLNAY SANDOR ALTALANOS ISKOLA

KONYVTAR-PEDAGOGIAI PROGRAMJA

A konyvidr-pedagégia (...) a konyvidri nevelbhatdsok alapjaival és modjaval Jfoglalkozik.”
(Helena Radlinska)

Az iskolai kényvtar i modellje és valtoz6 szerepének meghatdrozdsa:

Az iskolai kényvtar Gj modellje az IFLA és az UNESCO kozos kialtvanya szerint a kévetkezo:

JAz iskolai kényvtar a feladatok sikeres ellataséhoz, napjaink informéciora ¢s tudasra
alapozott tarsadalméaban valo eligazodashoz sziikséges —alapvetd informacidkat és
elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai kényvtar a tanuldkat permanens tanulasi
készségekkel fegyverzi fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetéve téve azt, hogy felelds
allampolgarokként éljenek.”

Az iskolai kényvtar mindenki szaméra a tanitas és a tanulas szinhelye.

Nemzeti alaptanterv [110/2012.(VI. 4.) Korm. rend. melléklete]:

LA konyvtarak informéciéforrasaikkal és szolgaltatasaikkal a tanulds, tanitas meghatarozo
tanuldsi forrdskdzpontjait, nyitott miihelyeit jelentik. Ennek garancidja a tanulok
konyvtarhasznalati miiveltsége, ideértve a konyvtdri informéciokeresés informatikai
lehet6ségeinek alkalmazésat is.”

A konyvtar forraskozpontként valé hasznalata az Onmiiveléshez sziikséges attitidok,
képességek és az egész életen at tartd 6nallo tanulds fejlesztésének az alapja.

Az iskolai konyvtar:
kozosségi, informacids és oktatasi/tanuldsi szintér

forraskozpont,  médiatar:  gylijteménye  széleskorfien  tartalmazza azokat az
informaciohordozdkat, informaciokat, amelyeket az iskola oktaté-neveld tevékenysége
hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonbsz6 r6gzitési, taroldsi technikakat

szakszertien elhelyezett és feltart gytijteményére és a konyvtari hdlozaton elérhetd forrasokra
épiild szolgéltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként, informacios
kozpontként mitkodik

az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel (szaktanérokkal) egytittmiikddve valésitia meg a tanuldk konyvtarhasznélati

felkészitését, ezaltal a konyvtaros a pedagdgiai munkéban is részt vesz, a tanités €s a tanulas
segitdje

megtanit a kiilonféle dokumentumok 6nallo, kritikus hasznélatéra (forraskritika)

a pedagdgiai tjitas mihelye is

széleskorti lehetdséget kindl az olvasésfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas technikdjanak,
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modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére
segiti az iskolat pedagdgiai programjanak megvalositasaban

a konyvtar sajatos eszkozeivel, szabad légkorével, a személyiségre haté tevékenységével az
iskola arculatat meghatéroz6 értékek megvalsuldsénak helyszine

a tanulokkal val6 differencialt foglalkozds megolddsaban az ismertelsajatitast, a tanuldst, az
onmiivelést, a tehetséggondozést, a felzarkoztatast, a magatartasi problémékkal kiiszkodé
tanulok beilleszkedését, a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését szolgélja

Az iskolai kényvtar jelenlegi helyzete, fejlesztési irdnyai:

Helyzetelemzés:

Iskolai kdnyvtarunk 18 évvel ezel6tt koltozott jelenlegi helyére. Ez a valtozés min6ségi 1épést
jelentett kényvtarunk életében: nétt az alapteriilet és korszertibb kortilmények kozé kertiltiink
(futés, megvilagitds, mosdd), ami allomanyvédelmi szempontbol sem volt elhanyagolhato.
Alapteriilete 50 m? kényelmesen 18 tanulé egyideji foglalkoztatasdra alkalmas, de
alkalmankénti atrendezéssel szikség esetén 20 6 kevésbé komfortos munkaltatdsara is
lehetdség van. A nagyobb létszamu osztalyok teljes tanuléi létszémanak befogadasat sajnos
nem tudjuk megoldani.

Az allomény 6sszetétele, a fejlesztés irdnyai:

Az alloményegységek ellatottsaga és fejlesziése kozott igyeksziink egyensulyt teremteni.

Az ut6bbi idében folyamatosan sikeriilt a hianyos, az el6z6 generaciok olvaséi igényeinek
megfelelé gyermek- és ifjusagi irodalom ellatottsagat/valasztékat a mai sziikségleteknek
megfeleléen novelniink, szolgélva ezzel az olvasévé nevelés célkitlizését, és a kortars magyar
¢s kiilfoldi szerzok miiveinek kozvetitését. Kézikonyvtari alloméanyunk kinalatét is bévitettiik.
Mindkét dllomanyrész ellatottsaganal sziikség lenne egy-egy dokumentum tobb példanyban
torténd beszerzésére: a szépirodalomnal a forgasi sebesség miatti elhasznalédas, a
kézikdnyveknél a tanul6i munkéltatdsra épiild konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, szakérak
munkaltaté tartalma, a kiilsnbdz8 versenyekre valé felkésziilés, ill. az 6nallo gyljtémunkak
miatt.

A gyerekek €élénk érdeklddése miatt nagy az alsé tagozatosok szaméra késziilt ismeretk6z16
miivek elhasznalédasa. Jelent6s fejlesztést igényelne ez az dllomanyrész.

A nem hagyomanyos dokumentumokat &llomanyvédelmi okokbél csak a pedagdgusok
kolesondzhetik. Célszerli lenne azonban néhany ide tartozé dokumentum tanuléi
kolcsonzésének a megoldasa. Pl. hangoskényvek, amelyek a nehezen olvasé (dyslexias vagy
olvasasi nehézséggel kiizd6) tanuldk hazi olvasmanyainak feldolgozasat ill. irodalmi
¢lményhez juttatdsat szolgaljak. A tanulok széméra jelenleg csak a helybenhasznalatra van
lehetéség.
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Az allomany gyarapodasa:

Az iskolai kényvtarunknak sajnos jelenleg nincs fix éves beszerzési kerete. Ezéit palyazati
forrasokbdl igyeksziink kiegésziteni (amikbdl azonban sajnos egyre kevesebb van, és azok
tobbsége sem fordithatd beszerzésre). A vasarlason kiviil ajandékokkal (pl. sziiléi szervezet
tamogatasa, tanuléink feleslegessé valt konyveinek felajanlasa), kiad6i ajanlatokkal, akciokkal
toreksziink a gyarapitasra. A beszerzési keret felhasznaldsa komoly megfontolast igényel, mivel
a pedagogus allomanyrész gyarapitasat is ebb6l a keretbdl kell megvalositanunk.

2024.szeptember 1. napjatdl az iskola szerzédést kotott a szombathelyi Berzsenyi Daniel
Konyvtarral (BDK). Ennek értelmében az iskolai konyvtar a BDK kihelyezett gyermek és
ifjtsagi fiokkonyvtaraként mitksdik. A BDK egyrészt az iskolai konyvtérba integralta korabbi
gyéngyosfalui kozségi konyvtar gyermek és ifjisagkonyviari llomanyat, masrészt vallalta az
iskolai konyvtar folyamatos ellatasat modern, tj gyermek és ifjusagi irodamakkal.

Ezzel a lépéssel sikeriilt megoldani jov6beni allomanygyarapitasi problémékat, mivel a BDK
véllalta a konyvtéar folyamatos allomanyfejlesztését és annak anyagi oldalét is. Az igy beszerzett
konyvek a BDK tulajdona, de az iskola digkjai korlatlanul hasznalbatjak azokat.

A konyvtar személyi feltételei és nyitvatartasa:

A kényvtarosi feladatokat egy félallasu fels6foku végzettségli konyvtaros-tanar latja el heti 20
6ras munkaidében (akinek konyvtar-pedagdgiai tevékenységét segiti tovabba torténelem tanar
szakos végzettsége 1s.).

A konyvtar heti 20 6rat tart nyitva, a hét minden munkanapjan elérheté. Az adott tanévet érintd
nyitvatartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladatai és szolgaltatasai:

Alapfeladatok:
- a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, o6rzése, gondozisa és rendelkezésre
bocséatasa

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatdsokrol

- az intézmény helyi pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartdsa

- koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését is

Kiegészitd feladatok:

e cgyéb foglalkozasok tartasa

o tajékoztatas nytjtésa az iskolai, pedagdgiai-szakmai szolgéltatok, valamint a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairol

e mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
o részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciéeserében

o kozremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

117




Konyvtar-pedagdgiai tevékenység:

A kdnyvtarhasznalati kultira emelése, a tanulasi, 5Snmiivelési szokasok fejlesztése csak akkor
lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagdgusa egy kozosen vallalt pedagdgiai program
keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmiikodés eredményezheti a hatékony konyvtari
eszkdztarra és informacios bazisra épiils fejlett pedagdgiai-modszertani kultira kialakuldsat és
az igényes lantdrgyi integracié létrejsttét. A konyvtarhasznalatra nevelés komplex,
tantargykozi, kollektiv tervezést és kollektiv megvaldsitast, valamint differencialt modszereket
igényel.

A kényvtar-pedagogia célja, hogy az iskoldban megvaldsuljon a tervszeriien felépitett gyakorlat
koézeli konyvtarhaszndlat és az erre vald nevelés.

A konyvtarhasznalat tanitdsanak célja a tanulok felkészitése az informacidszerzés kiboviilt
lehet6ségeinek felhasznaldsara a tanuldsban, a hétkdznapokban az informaciok elérésével,
kritikus szelekcidjaval, feldolgozasaval és folyamatos értékelésével.

A konyvtaros feladatai:

o Aziskolai kényvtaros szakmai feladatai mellett kialakitja az adott intézmény konyvtar-
pedagogiai  stratégiajat és felelds a konyvtarhaszndlati kovetelményrendszer
eredményes megvaldsitasaért.

o Az alapoz6 konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa konyvtaros-tanari feladat.

A szaktandrok feladatai:

e A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatdsa és a tanuldsi-dnmuvelési
kultira fejlesztése tantdrgykozi feladat, ezért a helyi konyvtar-pedagogiai program
megvaldsitasaba a szaktandrok is bekapcsolddnak. A tantestiilet minden tagja igyekszik
a kényvtar adta tanuldsi-onmuvelési alternativék rendszeres igénybevételére.

e Az adott miveltségteriilet alapveté dokumentumainak és tajékoztatd eszkozeinek ill.
ezek hasznalatdnak megismertetése szaktanari feladat.

A szaktanarok feladata:

o szaktargyuk miveltséganyagaba beépiteni a konyvtari informacidszerzés kiilonbézé
csatornait

e legyen jelen mindennapi pedagégiai munkdjukban a konyvtdri eszkoztarra épiild
forrasalapu tanitas-tanulds és kutatémunka igénye

e alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar rendszeres haszndlatdnak szokasat és a
kiilonboz6 onmuvelési technikak elsajatitasat

o Kkisérjek folyamatosan figyelemmel az iskolai konyvtar allomanyfejlesztését, hogy
clsésorban az itt taldlhaté dokumentumokra épithessék a szakérakhoz kapcsoldds
tanulasi-onmiivelési kultira fejlesztését, és ezaltal a helyi kényvtar-pedagbgiai program
megvalositast [Ily modon a pedagégusok felmérhetik, hogy az altaluk tervezett
dokumetum(ok) megtalélhaté(ak)-e a konyvtarban, ill. amennyiben nem, milyen mésik
meglévd dokumentummal helyettesithet6(k). ]
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A konyvtari ismeretszerzés feltételeinek tervezése:

Fontos a kiilénbdz6 konyvtari foglalkozasok (pl. szakoérak, délutani foglalkozasok stb.) gondos
megtervezése, eldkészitése, ezért a szaktanarok a konyvtérostanarral folyamatosan kapcsolatot
tartanak, amely sordn lehetéségiik nyilik a tartalmi és a szervezési kérdések megbeszélésére (pl.
az elkészité munkahoz ill. a lebonyolitdshoz kérhetik a konyvtaros segitségét; konzultalnak,
tajékozodnak a megfelelé dokumentumok és az elérhetd példanyszamok feldl; idépontot
egyeztetnek)

Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetdleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanuldk kezébe, amely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban
megfelel(nek).

Az egyénhez igazod6 tanulasiranyitas normdinak a tervezése:

Alapvetd kévetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtéari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszto
munka- (6ra-) szervezé tevékenysége mindig a tanulé teljesitményéhez igazodjon.

A vélasztott feladatok és munkaformak kellden motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalalas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanuldk eltéré érdekldését.

A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokon is alkalmazzuk a tanuldsszervezés
kiilénboz6é munkaformait (frontélis, differencialt, kooperativ, csoport, egyéni, projekt).

Kiilon tervezziik meg a kozvetleniil iranyitott kényvtari csoportos, és az egyénre szabott 6nallé
tanuloi tevékenységeket.

Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanuldsmodszertani jartassagok
kialakitéasat.

Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonbozd tanorakon megismert miiveltségtartalmakat ki
lehet bdviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvé konyvtéari ismeretekkel.

Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonbdzd dokumentumokkal (konyvek,
képek, folyéiratok, audiovizualis ismerethordozdk), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzak
4, tanulméanyozzak, olvassik el a legfontosabb adatokat, tajékozodjanak tartalmukrdl,
miifajukrdl, nézzEk meg az illusztraciokat, abrakat.

A konyvtari gytijtémunkéanal hivjuk fel a figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozolni kell a
felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerz6, cim, impresszum).

A feladatadas mindig érthetd, vilagos és egyértelmii legyen.
A tanul6k rendszeresen gyakoroljék a kényv- és sajtoolvasést, miikédjon a tanul6i Onellendrzés.
A konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.

Alakuljon ki a tanulékban a kiilonbdz6 informaciohordozok rendszeres hasznélatanak igénye.

A kiilénbozd tanuldtipusokhoz igazodd humdanus bandsmaod:

Nagyfoku differencidltsag jellemzi az egyes tanulok viszonyuldsat a kdnyvhdz, az olvasashoz,
a konyvtarhoz.
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E pedagogiailag nem elhanyagolhaté tényezét a tervezéskor figyelembe kell vennie a
kdnyvtarosnak és a szaktanarnak egyarant.

Alapveté pedagdgiai cél, hogy minden tanuléban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar
iranti pozitiv attit(id.

Erezzék a személyre 576106, segité szandékl irdnymutatast olvasmanyaik ill. az informalédast
szolgalo6 segédeszkszok helyes kivalasztasakor.

s,

A kényv- és konyvtarhasznalati kovetelmények intepraciéianak iskolai feltételei:

A tandran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkdztarra épitve — szamos
hattér-informacioval bévithetik a tanulok.

A szepirodalmi, ismeretk6z16, tudoméanyos miivek, dokumentumok és a tdmegkommunikacios
csatorndk  utjan  szerzett ismeretek fontos kiegészitéi az iskoldban megismert
miiveltségtertiletek tuddsanyaganak.

Eppen ezért valamennyi ismeretkor tanitasakor cél, hogy a tanulé megismerje és hasznalja az
adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozéit.

Legyen igényes az 6nmiivelés kiilonbdzé csatorndinak megvalasztasaban.

Tegyen szert olyan kényv- és konyvtarhasznalati tudasra, melynek birtokaban képessé valik az
6nall6 informacidszerzésre és -dtaddsra (szoban és irasban egyarant) a tanult ismeretkorok és
az egyéni érdeklddés szerint.

Az informacidszerzés kiilonbozo csatorndinak utjan képes legyen a tovabbi, egyre inkabb az
onallosagra épiilé 6nmiivelésre. Ennek érdekében jelen kell lennie a szaktanarok mindennapi
pedagbgiai munkajéban a kényvtari eszkoztarra épiild 6nallé informacidszerzésre, forrésalapu
tanulasra és szaktargyi kutatomunkdra nevelés igénye.

Alapfeltétel egy miikodé konyvtari infrastrukturalis héttér, amelynek Ssszetevéi:
e fogaddképes iskolai konyvtar

o korszerll dllomény, amely az eredményes oktatdshoz sziikséges alapdokumentumokat
tartalmazza

Konyv- és kinyvtarhasznalati tanterv:

A konyv- és konyvtarhasznélati alapismeretek intesralt oktatasaba bevont tantarevak:

Iskolankban az alapozé jellegli konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket 1-8. évfolyamon az
aldbbi tantdrgyakba integréltan oktatjuk. Az érintett tantargyak éves drakeretiikbél egy tanorat
biztositanak erre a célra. Az ismeretanyag atadasat a kényvtaros végzi.

Az értékelés szempontjai:

e atanuldk érdemjegyet nem kapnak sem félévkor, sem év végén, kényvtari munkajuk
része a tandréknak

o fontos az egyéni vagy csoportos munka szébeli szoveges értékelése, az elvégzett munka
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megbeszélése

a konyvtari ismeretek hasznalatat a szakérakon is mindig értékelni kell

az értékelés pozitiv legyen, célja a konyvtar és az olvasas megszerettetése

A tanterv tartalma évielyvamonként:

1. évfolyam:

Tartalom:

®

(]

a konyvtar és a kényvesbolt sszehasonlitdsa
viselkedés a kényvtarban

a konyvtar szolgaltatésai

a kolesonzés modja

a gyerekkonyvek helye

képeskonyv, mesekonyv, gyermeklexikon

Tevékenység:

a konyvtéarral kapcsolatos pozitiv attitiid kialakitasa
a konyvek dvasa, helyes hasznélata

a konyvtari szabalyok elfogadtatdsa

2. évfolyam:

Tartalom:

a konyvtarhasznalat szabéalyai

a f6 allomanyegységek és elhelyezkedésiik tartalom és funkcié szerint
a konyv szerkezete, tartalma, f6 adatai

eligazodas a gyermeklexikon betlirendjében, a tartalomjegyzékben

az illusztracid, a kép és a szdveg egylittes értelmezése

Tevékenység:

a konyvtarhasznalati szabalyok rogzitése

informéaciogytijtés konyvekbol
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3. éviolyam:

Tartalom:
o akonyvtar funkcionalis terei, Allomanyrészei
e akdnyvek csoportositasa (szép- és ismeretkdzl6 irodalom)
e aszotdrak szerkezeti jellemz6i
Tevékenység:
o valogatds a szépirodalom betlirendjében
e akonyvek csoportositasa tartalom és funkcié szerint

e informéacidgyijtés szotarbol, jegyzetelés

4. évfolyam:

Tartalom:
e aziskolai konyvtar és a lakdhelyi kozkonyvtar gyermekszolgalata
e akonyv formai és tartalmi elemei
e gyermeklapok, nem nyomtatott dokumentumok

e lexikon, enciklopédia, szotar jellemz6i

Tevékenység:
o t4jékozodas az iskolai kdnyvtarban
e akotéstabla, a cimlap, a gerinc, a tartalomjegyzék, mutaté, a fejezet felismerése

e informacidgylijtés konyvekbol, vazlatkészités iranyitassal, tartalmi 6sszefoglalds

A tovéabbhaladés feltételei:

e tudja hasznalni a kényvek tartalomjegyzékét

e legyen képes tdjékozddni a szétarakban, a lexikonokban

5. évfolyam:

Cél: eligazodni az allomanyban

Tartalom:
e raktari rend, raktari jelzet
e akonyv tartalmi elemei (bevezetd, el§szo, utdszd, fiillszéveg)

e aziddszaki kiadvanyok fajtai
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e akézikonyvek hasznalata

Tevékenység:
e keresés a szabadpolcos allomany raktari rendjében
e akonyv tartalmi elemeinek megkiilonboztetése, informdcids érteke
e aziddszaki kiadvanyok informacioszerzésben betoltott szerepe

o adatgyljtés kézikonyvbol, jegyzetelés, a forrdsok azonositasa

A tovabbhaladas feltételei:

o legyen képes az alapvetd kézikonyvek hasznalatara

o tudjon adatokat keresni a konyvtarban

6. éviolyam:

Cél: a dokumentumtipusok megkiilonboztetése, hasznalata

Tartalom:
e a szépirodalom és az ismeretkoz16 irodalom raktari rendje
e dokumentumtipusok, nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok

e a betlirendes leird katalogus szerkezete, haszndlata

Tevékenység:
o megadott miivek keresése és tematikus gy(ijtdmunka a szabadpolcos allomanyban

o a kiilonbszé tipusi és témaju dokumentumok formai, tartalmi és hasznalati
jellemzodinek megéllapitasa

e keresés a betlirendes katalogusban szerzé és cim szerint

A tovabbhaladés feltételei:

e tudjon eligazodni az iskolai konyvtar szabadpolcos allomanyaban

e legyen képes megkiilonbiztetni a f6bb dokumentumtipusokat

o tudjon &nélléan tajékozodni a nyomtatott és elektronikus miivekben, tudja a szerzett
informacidkat a megadott szempontok szerint felhasznélni, a forrasokat azonositani

7. éviolyam:

Cél: a kézikonyvtar hasznalatanak elsajatitdsa
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Tartalom:
e akézikonyvek tipusai, hasznalati jellemzéi

e Kkonyvtartipusok: nemzeti, szak-, (megyei, vérosi, kézségi szintli) koz(muvelédési)-,
iskolai

Tevékenység:
o akézikdnyvidr Osszetételének és tajékozodasban betdltott szerepének megismerése
o akézikonyvek hasznalata szaktargyi feladatok megoldasaban

o a kilonboz8 tipusi kényvtarak megismerése kozvetett forrdsokbol, (esetleg
latogatassal)

e A tovabbhaladds feltételei:

© ismetje a f6 kézikonyvtipusokat, tudjon informaciét keresni az alapvet
kézikonyvekben

© tudja, hogy az iskolai kényvtaron kiviil hasznalhatja a kozkonyvtarat is

O tudja, hogy hazank nemzeti kdnyvtara az Orszdgos Széchényi Konyvtar

8. évfolyam:

Cél: térekvés a forrasok szakszer( felhasznalasara

Tartalom:
e a bibliografia

o targyi katalogusok: szakkatalogus, targyszokatalogus

Tevékenység:

e forrasok keresése szaktargyi feladatokhoz kataldgusok segitségével, a keresett téma
kifejezése targyszoval, szakjelzettel

e anyaggyujtés szamitdgépes adatbazisokbol
o atobbféle forrasbol dsszegytijtott anyag feldolgozasa, irodalomjegyzék készitése

e hivatkozas forrasra

A tovabbhaladas feltéielei:

o legyen képes az iskolai konyvtar dllomanydnak és szolgaltatasainak 5nallé hasznalatara

e tudja, hogy a targyszo, illetve a szakjelzet a konyv tartalmat fejezi ki, tudjon ez alapjan a
szabadpolcon kényvet keresni

e ismerje az informéciés problémamegoldas alapveté 1épéseit, eszkizeit, modszereit
e ismerje az informaciészerzés etikai és jogi vonatkozasait, a forrasjegyzék és a hivatkozas

e clkészitésének szabdlyait
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A konyv- és konyvtarhasznalatra épiild szakorak:

A konyvtarhaszndlati ismeretek egyik {6 jellemzdje, hogy tantargykozi tuddsanyag, hiszen a
kerettantervekben — szerepld  tantargyak  szinte valamennyi évfolyamén  taldlunk
konyvtarhasznélatra utal6 tananyagtartalmi, tanuloi tevékenységre vagy kovetelményre mutato
hivatkozasokat, elvarasokat, ajanlasokat. Ennek az az oka, hogy mindegyik tudomanyteriilet
céljai  kozt szerepel azon képességek elsajatitdsa, miszerint a tanulok  kell6
problémaérzékenységgel, kreativitassal ¢és 0Ondllosiggal igazodjanak el az informécidk
vilagdban, értelmesen és értékteremtden tudjanak élni az 6nképzés szertedgazo lehet6ségeivel.

A szakérdk célja a konyvtarhasznalati orakon elsajatitott kényv- és konyvtarhasznalati,
dokumentumismereti  tudnivaldk gyakoroltatasa. Fz az  egyes  tantargyak
kovetelményrendszerének szerves része, hiszen azok ismeretanyaganak elsajatitasat segiti a
konyvtari eszkoztdr segitségével. Ezeket az 6rékat a szaktanrok vezetik a kényvtarossal valo
egyiittmiikdés keretében.

sy

1. Kényvtarhasznalati kompetencidk kialakitasa:

Ismerje meg a tanulé és hasznélja az iskolai vagy mas (kozmivel8dési, szak-) konyvtar
dllomanyat és szolgltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informaciés kozpontok
gylijteményében. Gyakorolja a kényvtari eszkoztarra épitett onallé ismeretszerzést, fejlessze
beszédkulturajat, miiveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokésait, rendszeres olvasassal €és
konyvtarhasznélattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta énmiivelési lehet6ségeket.

2. Dokumentumismeret és —hasznalat:

Ismerje meg a tanulé és rendszeresen hasznélja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (&ltaldnos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokdnyvek) ¢és modern ismerethordozokat (AV,
szamitégépes programok, CD, multimédia). Tanulményozza a konyvtarban talalhatd
életkordnak megfeleld folydiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja haszndlni a megismert
dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el8szo, mutatok, mellékletek, képek).
Ismerje és hasznélja a kdzhasznu informdacids eszkozoket és forrasokat (internet, cim- €s
adattarak, menetrendek, telefonkényvek, névtarak). Figyelje a kiilonboz6 médidkban megjelent
konyv-, video-, CD-ijdonsagokat, tdjékozddjon a hagyomanyos €és modern informécios
csatornék ajanlataibol.

3. A konyvtari tajékozddas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata:

Ismerje meg és rendszeresen haszndlja a szaktargyi kutaté-gyiijté munkéahoz nélkiildzhetetlen
kézikonyvtari forrdsokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgytijtemények, dsszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat (szocikk, él6fej, mutatok). Készségszinten
t4jékozédjon tankényvekben, munkafiizetekben, forrds- és szemelvénygylijteményekben,
antolégidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatdk alapjan. Gyakorolja a kdnyvtari
eszkoztarra épitett irodalomkutatést, anyaggy(jtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazés),
onalld informacioszerzést. Legyen képes tobblépesds referenskérdések megoldaséara a teljes
konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.
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4. Onmivelés, a szellemi munka technikja:

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldésédhoz tudja éndlléan (sziikség esetén szaktandra
és/vagy az iskolai kényvtaros segitségét kérve) kivalasztani és felhasznalni a koényvtar
tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern
ismerethordozokbdl informaciét meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjelsini. Tudjon tébb
forrds egytittes felhasznaldsaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével kisel8adast,
tanulményt, irodalomajanlést, bibliografiat dsszedllitani. A megszerzett informéciokat legyen
képes elemezni, rendszerezni és roluk frasban vagy széban beszamolni. Ismerje a szellemi
munka technikdjinak etikai normait (idézetek, hivatkozdsok, utaldsok, forrdsmegjelslés).
Iskoldban szerzett ismereteit, tanuldsi-6nmiivelési kulturajat rendszeresen bévitse iskolan kiviili
informacidszerzési csatorndk Gtjan (konyvtar, médidk, miivelddési, mivészeti, tudoméanyos
intézmények).

A kdnyv- és konyvtarhasznalati alapozo és szakorai ismeretek elsajatitdsanak szinterei a tandrai
foglalkozasok, melyeknek megvaldsuldsi formai:

e Oraa konyvtarban
e konyv a tantermi éran
Az 6nallé ismeretszerzésre, konyv- és konyvtarhasznalatra nevelés szinterei:
e konyv- és konyvtarhasznélati alapozo 6rdk
e konyv- és konyvtarhasznélati szakdrak

e tanodran kiviili iskolai foglalkozasok: szakkorok,
tehetséggondozd/felzarkdztato/fejlesztd foglalkozasok, versenyre vald felkészités,
napkozis/tanuloszobai  foglalkozasok, konyvtari foglalkozdsok/rendezvények (a
teljesség igénye nélkiil: irodalmi foglalkozas, rendhagyé irodalomoéra, mesedélutan,
kézmives foglalkozas, filmvetités, ir6-olvaso talalkozo, szitudcios/dramajaték,
vetélkedd, kiallitas)

e az iskoldn kiviili foglalkozasok (lehetdség szerint): nyomda, konyvtar, kényvesbolt,
konyvkotészet és szerkesztéség meglatogatasa

6. Olvasasfejlesztés, kulturilis és kozosségi, esélyegyenléségi funkceié:

Olvasaspedagdgia:

Az iskolai konyvtar fontos szerepet tolt be az olvaséva nevelés terén. Alloméanyéaval, a
koényvtaros személyiségével igyekszik pozitiv hatast gyakorolni a tanuldkra.

A megvaldsulas maédjai:

o tudatos beszerzés, amely tekintettel van az olvasasi nehézséggel kiizdé tanuldkra is
(r6vid, az életkorhoz, személyiséghez igazodd, megfeleld nyomtatasi technikaval
eléallitott konyvek: nagy betlis, konnyen olvashatd, a gyors haladas érzetét kelts
kiadvanyok)

o személyre szabott kényvajanlas/konyvvalasztas (figyelembe véve a tanuldk életkorat,
olvasasi szokasait, olvasasi képességeit, érdeklodési kirét)
e koz0s olvasds, szévegfeldolgozas, az olvasottak és az 4télt élmény megbeszélése
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javaslattétel hazi és ajanlott olvasmanyokra a szaktanarok felkérése alapjan
konyvtari foglalkozasok, rendezvények

konyvtarhaszndlatra és irodalmi olvasméanyokra épiild szovegértési ill. irodalmi
versenyek kozvetitése, a tanuldk felkészitése

més konyvtarak, gyermek-, ifjisdgi és kulturdlis intézmények a kdnyvekhez, az
olvasashoz kapcsolodo programjainak kozvetitése, lehetéség szerint a rendezvényeken
vald részvétel megszervezése

ird-olvaso talalkozdk megszervezése, befogadésa

személyes kapcsolattartis napjaink gyermek- és ifjusagi iroival, képviseléivel

Kozosségtejlesztés:

Az iskolai kényvtar az intézmény egyik lehetséges kozosségi tere, ahol a gyerekek szabadidejiik
egy részét toltik. A tanulds, nmiivelés mellett a szabadidd hasznos elt6ltésének lehetdségét is
igyekszik biztositani, illetve ennek érdekében mintakat kozvetiteni.

A szocialis hatranyok kompenzaldsa a konyvtari eszkoztar igénybevételével:

Megvalésuldsanak lehetségei, melyek minden tanul6 szamar elérhetdek:

az ingyenes konyvtari szolgaltatasok igénybevételének lehetdsége
nyugodt tanulasi, 6nmivelddési szintér biztositdsa

a konyvtari foglalkozésokon, rendezvényeken vald részvétel személyiségfejlesztd
hatésai (biblioterapia)
a konyvtari dokumentumokhoz, valamint az internethez valé hozzaférés

hazi és ajanlott olvasmanyok elérhetésége (nem sziikséges megvasarolni)

Gyongyosfalu, 2024....09. 09 oo,

RS

§

konyvtaros
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10. szama melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo ) ’
Korbélyegzo felirata: Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola Altaldnos Iskola Gysngydsfalu

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

o igazgato
o igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
° iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szereplé esetekben

az osztalyfonok az év végi és félévi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmaényi értesitébe valéd beirasakor,
o az intézmény nevel6i elére megbeszélt esetekben.
Orzési hely: az igazgatéi iroda
Az 6rzéssel megbizott személy: intézményvezetd

b) fejbélyegzd

Hossz bélyegzo felirata:

Dr. Tolnay Sandor Altalanos Iskola
9723 Gyongyosfalu,

Kossuth utca 41.

Haszndlata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
az igazgato
az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgatdi iroda
Az 6rzéssel megbizott személy: igazgatd
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I1. A bélyegzék kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérol, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevod, hasznald és 61z tag nevét, alairdsat.

4. A bélyegz6 ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznéalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé elokertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzokdnyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Gyongyosfalu, 2025.01.29. ' <J ‘AU
- Imre Jylianna

igazgatd
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