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1. SZMSZ iltalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

1.1  Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és miikodési szabalyzat olyan helyi dokumentum, mely a magasabb
jogszabalyok el6irasainak figyelembe vételével meghatarozza az oktatasi intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, valamint a kiils6 és belsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatra utalé rendelkezéseket, elfogadasanak rendjét,
tartalmi elemeit

- Nemzeti koznevelésrol szold 201. évi CXC. tv.

- 20/2012. (VIL31.) EMMI 1. a kdznevelési tv. végrehajtasarol
- 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az 4llamhéztartds miikodési rendérdl

1.2. A fenntart6 altal engedélyezett allashelyek szama Osszesen: 56,92
Pedagogusok: 39,42
Pedagogiai munkat kozvetleniil segitd: 6,5

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozo6janak kotelezo.

2. Az intézményi iratkezelés szabalyai

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

3. Az iskola szervezete
3. 1. Aziskolavezetés tagjai:

— igazgato
— igazgatohelyettesek

Az igazgaté

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



Felelos

az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe, a pedagogiai munkéért,
a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelés-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna: intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Feladata

a nevelotestiilet vezetése,
a nevelo és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorében tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

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

az Intézményi Tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) vald
egylittmikodes,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

gondoskodik a sziil6k tdjékoztatdsarol, hogy az ifjisdgvédelmi pedagdgus hol és
milyen idépontban kereshetd fel,

a tanul6- és gyermekbalesetet megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

dont az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportban vald beosztasarol.

Az igazgato helyettesitésének rendje

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

Felelds igazgatohelyettes

az igazgatot a felso tagozat tigyeiben helyettesiti, munkamegosztas szerint iranyitja €s
ellendrzi a szakmai munkako6zdsségek munké;jat,

feliigyeli az iskolai statisztikakat,

irdnyitja a tanulmanyi versenyek szervezési feladatait,

iranyitja a tliz — vagyon — munkavédelmi é€s a leltarozasi munkat,

felel a palyavalasztaseért,

iranyitja a tanév iskolai rendezvényeinek, innepségeinek elokészitését, megtartasat,



- felsO tagozaton elkésziti a tantargyfelosztas, az orarendet, a teremrendet helyettesitési
rendet, a talora elszamolast, ellen6rzi a tanarok adminisztraciés munkajat,
elszdmolasait.

- Elkésziti a valtozasjelentést.

Alsos igazgatohelyettes

- azigazgatot az alsé tagozat tigyeiben helyettesiti,

- munkamegosztas szerinti iranyitja €s ellendrzi az als6 és napkozis munkakozosség
munkajat,

- elkésziti az alsO tagozat tantargyfelosztdsat, orarendjét, a napkozis foglalkozasok
rendjét,

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

- irdnyitja az SZM vélasztmany munkajat,

- ellendrzi a tanitok adminisztracidos munkdjat, elszdmolast,

- irdnyitja az als6 tagozaton a tanulmanyi versenyek szervezési feladatait,

- iskolai linnepségeinek elokészitését és az elsd osztalyos tanuldk beiratasat.

- Feliigyeli az iskolai statisztikat.

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

Az igazgatdhelyettesi megbizas az intézményvezeto javaslatara a tankeriilt hatarozza meg.
Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik munkajukat..
Munkakori leirasuk az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatok.

Az igazgatot tavollétében a munkaltatdi jogkort leszamitva a felsds igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd és a felsds igazgatohelyettes egyidejli akadélyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése az alsos igazgatdhelyettes feladata.

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

3.1. 2. Aziskola vezetsége

- 1gazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- munkakozosségek vezetoi,

- didkonkormanyzatot segitd tanara,
- kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskolavezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol.



A megbeszélésérdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld és vezeti.

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

3.1.3. Az iskola dolgozo6i
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakorokre és a fenntarté altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza.

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

3.1.4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység €¢lén az alabbi beosztasu vezetd all.

also tagozat alsos igazgatohelyettes
napkdozi otthon alsos igazgatohelyettes
felsd tagozat felsds igazgatohelyettes
tanuldszoba felsos igazgatohelyettes

4. Minoségiranyitasi tevékenység az iskolaban

A mindségiranyitasi munka a fenntart6 altal elfogadott mindségiranyitasi program alapjan
torténik az intézményben. A mindségiranyitasi program végrehajtasaért az igazgato mellett
az intézményben mikodd mindségi kor, illetve annak vezetéje a felelés. A
mindségiranyitdsi munkdban az alkalmazotti kozdss€ég valamennyi tagja részt vesz.

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

5.1. Aziskola kozosség

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

5.1.2. Az iskolakozdsség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.
5.2. Aziskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

5.2.1. Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak.



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

5.3. A neveldk kozosségei
5.3.1. A nevelGtestiilet

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

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort
betoltdé kozalkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési jogkérében tartozik:

— apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

— aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

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

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

— ahazirend elfogadasa,

— atankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa,

— atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— atanuldk osztalyzatdnak meghatarozasa, ha az évkozi érdemjegyek
atlagabol kovetkezik a szaktanar altal adott osztalyzat,

— atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa,

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettesek
megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

A nevelési — oktatési intézmény nevelOtestiilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai
program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasdnak megtagadasa
esetén a dontés elleni jogorvoslat benyujtasarol.

A nevel6testiilet a feladatkorében tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes



jogkoreinek  gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az a
diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokézonként és modon — azokrol az tligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program
tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
— tanévnyito értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 2 alkalommal nevelési értekezlet.

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

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a

jelen van, a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Ilyen értekezlet lehet:

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

5.3.2. A neveldk szakmai munkak6zosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
= alsos — EKP munkakozosség,
* human munkak6zosség,

= természettudomanyi munkakdzosség.

A szakmai munkakozésségek feladatai az adott szakteriileten beliil:



5.3.3

5.3.4.

— apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

— az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

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

— palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

— apalyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,

— segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzése, értékelések elkészitéséhez,

— egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozdsség — vezetd iranyitja. a
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.

A munkakozosség-vezetok munkajukat az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatod
munkakori leirds alapjan végzik.

Az iskolai szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének eljarasrendje:

A szakmai munkakozosségek vezetOi a havonta egyszer az igazgato altal 6sszehivott
kibdvitett vezetdségi értekezleten cserélik ki az adott szakteriiletre vonatkozé
informaciokat. K6zosen attekintik a munkaterv idéaranyos végrehajtasanak mindségeét.
Az el6z6 kibdvitett vezetdségi értekezlet ota jelentkezé pedagodgiai, szervezési,
technikai problémékat megbeszélik, azok orvoslasara k6zos javaslatot tesznek.

A kibdvitett vezetdségi értekezleten elfogadott javaslatokat a munkakozdsség-vezetdk
kotelesek sajat szakmai kozosségiik tagjainak tolmécsolni, a feladatok végrehajtasat
ellendrizni.

A munkakozosség-vezetok az alsés ¢€s felsOs igazgatohelyettesek koordinéacids
tevékenysége révén vesznek részt a kozos, iskolai szintli projektek eldkészitésében, és
végrehajtasaban (pl. karacsonyi hangverseny, vasvaris gala, didknap, akciokutatas,
mérések, intézményi onértékelések).

A pedagodgiai munkakozosség-vezetd koordinalja a specialis évfolyam értekezleteket,
ahol a kivalasztott korosztaly nevelésével, oktatasaval kapcsolatos aktudlis problémak
feltarasa és megoldésa a cél.

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

Egy osztalyban tanit6 neveldk kozossége

A nevel6 testiilet 1étrehozza az egy osztalyban tanitd pedagogusok kozosségét.

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

A tanuldk fegyelmi ftigyeinek kivizsgéaldsara, fegyelmi eljaras lefolytatdsara, a
nevelbtestiilet szamara fegyelmi dontési javaslat elokészitésére, fegyelmi bizottsagot hoz l1étre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

a tanul6 osztalyfénoke,

a didkonkormanyzatot segitd tanar,
a didkonkormanyzat képviseldje,

a felsOs igazgatohelyettes.

A fegyelmi bizottsagot ki kell egésziteni a tanuld osztdlyaban tanitdé harom
pedagdgussal.

5.4. A sziilok kozossége

5.4.1. Az iskoldban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakzosség miikodik.

5.4.2. Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyban jar6 tanulodk sziilei alkotjak.

5.4.3. Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit a sziil6k korébol a kdvetkezd tisztségviseldket
valasztjak.

— elnok
— elndkhelyettes
— gazdasagi ligyekkel foglalkozo

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

5.4.4. Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az
iskolai SZM vélasztmanya. Az iskolai SZM vélasztméanyanak munkéjdban az osztaly
szlil61 munkakdzosségek elndkei vehetnek részt.

Az iskolai SZM valasztmany megvalasztja az iskolai SZM alabbi tisztségviseldit:
— elnok
— elnokhelyettes
— gazdasagi ligyekkel foglalkoz6.

Az iskolai SZM elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai
SZM valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen
van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
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5.4.5. Az iskolai SZM valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

5.4.6. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

— megvalasztja sajat képviseloit,

— megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

— véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

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

5.5. A tanulok kozosségei

5.5.1. Az azonos ¢évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd — tanuldk,
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagogusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.(Az
osztalyfonoki tevékenységiiket az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhaté munkakdri leirds
alapjan végzi).

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:
— osztalytitkar,
— tanulmanyi felel0s,
— fegyelmi felelds,
— kornyezetvédelmi felel0s,
— kulturalis felel0s,
— képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,
— radios,
— sport.

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

5.5.3. Aziskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkezik.



5.54.

5.5.5.

12

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzat
szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt didkonkormanyzat

vezetOségének javaslata lapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével az igazgato bizza
meg.

Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds
programok megvitatasa ¢és vélemény — alkotasi, illetve egyetértési jogat
a didkonkormanyzat gyakorolhassa.

5.5.6. Sziikséghez képest legalabb havonta egy alkalommal részletes megbesz¢lést folytat

5.5.7.

a didkonkormanyzat vezetdjével.

Evente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést,
melyen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni
kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrol. A diakkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

5. 6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.6.1. Az igazgatdsag és a nevelOtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai.:

az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség iilései,
a kiilonbo6zo értekezletek,
megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

5.6.2.

5.6.3.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

Az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé
pedagbdgusokat az iilés dontésérdl, hatrozatairol.
Az irdnyitasuk al4 tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait
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kozvetitik az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

5.6.4. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban
egyénileg, vagy munkakori vezetojiik, illetve valasztott képviseloik utjan
kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

5.7. A nevelok és a tanuldk

5.7.1. Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgaté tajékoztatja a tanulokat:
— az iskolai Didkonkormanyzat vezetOségi iilésén, a didkkdzgylilésen évente
legalabb 3 alkalommal.
— Az iskolaradion vagy folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil.
— A folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil. Az osztdlyfonokok az
osztalyfonoki ordkon tajékoztatjdk a tanulokat.

5.7.2. A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladaséarol a tanitoknak,
tanaroknak folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatni kell.

5.7.3. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevelOkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

5.8. A nevelok és a sziillok

5.8.1. Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis iskolai
munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
— a sziiléi munkakozdsség valasztmanyi lilésen vagy iskolai sziil6i értekezleten,
iskolaradion, hirdetdtablan tajékoztatja a sziiloket.

az osztalyfonokok:
— az osztaly sziil6i értekezleten tajekoztatjak a sziiloket.

5.8.2. A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok
szolgélnak:
— csaladlatogatasok
— sziiléi értekezletek
— fogadoorak
— nyilt napok
— irasbeli tjékoztatok a tajékoztato flizetben

5.8.3. A sziil6i értekezleteket és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként
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tartalmazza.

5.8.4. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

5.8.5. A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint az
igazgatohelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

5.8.6. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy — egy példanya a kovetkez6
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

- az iskola fenntart6janal,

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

- aziskola weboldaléan.

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

6.1. Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitdsanak érdekeiben az iskola
igazgatdsaganak allandéo munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd

intézményekkel:
Fenntarto: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Székesfehérvar, Petofi S. u. 5.
POK Székesfehérvar, Rakoczi u. 1.

Polgarmesteri Hivatal: Székesfehérvar Megyei Jogt Véros
Polgarmesteri Hivatal

Oktatasi Iroda
Pedagdgiai Szakszolgélat: Fejér Megyei Pedagogiai Szolgéltatd Intézet
Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér. 1.
Fiatalkoruak Ideggondozo és Nevelési Tanacsado Intézete:
Székesfehérvar, Seregélyesi ut 3.
Intézmény: Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Program,

Pannon Egyetem Veszprém,
Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem Eger

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgaté a felelOs.
Az oktatasi intézmények koziil kiemelkedéen jo a kapcsolat a Székesfehérvari
Munkéicsy Mihaly Altalanos Iskolaval, az Székesfehérvari SZC Arpad Technikum,
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Szakképz6 Iskola és Kollégiummal, valamint a Toparti Gimndzium ¢és Miuvészeti
Szakkozépiskolaval és a Ciszterci Szent Istvan Gimndziummal.

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

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

6.3. A tanulok veszélyezettségének megeldzési, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn:

8000 Székesfehérvar, Iranyi D. u. 4.
Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

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

8000 Székesfehérvar, Varoshéz tér 1.

- Szabalysértési és Igazgatasi Iroda

- Szocialis Ellatasi és Gyermekvédelmi Iroda
- Szocidlis Intézményi Egészségiigyi [roda

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

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

7. Az iskola miikodésének rendje
7.1. Az iskola épiilete szorgalmi idSben hétfété1 — péntekig reggel 7% 6ratol délutan

18% 6raig tart nyitva.

7.2. Szorgalmi idSben hétfété]l — péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7%°-t61
legkésébb este 18%-ig (valojaban addig, ameddig iigyeletet igényelt tanulok
tartozkodnak az iskola épiiletében) az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
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intézményben kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves
munkatervben irasban meg kell hatarozni.

Reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

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

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

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

7.5. Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik.
Az iigyeletes neveld koteles az intézményben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiilet rendjének, tisztasdganak meglrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

7.6. Aziskoldban az iigyeletet az ligyeletes neveldk az tigyeleti rend szerint kotelesek
ellatni. Tizorais sziinetben a beosztott ligyeletes neveld a tantermekben levd
gyermekek kulturalt étkezéséért is felelds.

7.7. A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfdnoke /tavolléte esetén az igazgatod, vagy az igazgatohelyettes/, illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben —sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

7.8. A tanoran kiviili foglalkozasokat 14% 6ratl 17% éraig, vagyis a délutani nyitva tartas
veégéig kell megszervezni. Ett6l eltarni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

7.9. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
iroddban torténik 12% 6ra és 15% 6ra kozott.

7.10. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza
meg, ¢és a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk €s a neveldk tudomasara hozza.
A nyari szlinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

7.11. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
= az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
= atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

7.12. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznaljak. Ez aldl iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

7.13. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos

7.14.

7.15.

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

a belépés ¢és a tavozas ideje).

» A gyermekeit iskoldba kisérd sziildk a neveldk munkajat nem zavarhatjak. Ezért az
iskola auldjaig kisérhetik a gyermekeiket.

» A tanitas befejezése utan jo idOben az iskola el6tt, rossz iddben az iskola varakozé
helyén tartozkodhat az a sziild, aki haza szeretné vinné gyermekét.

» Tanitasi 6rakat sem a sziilok, sem mas személyek nem zavarhatjak.

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

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, he ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

8. A tandran kiviili foglalkozasok

8.1.

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

— napkozi
— tanuldszoba,
— egyéb tandran kiviili foglalkozasok,

Nem kotelezd tandrai foglalkozasok
= szakkorok,
= ¢énekkar,
= tOmegsport
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= felzarkoztato foglalkoztatasok,
= tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
= tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok.

8.2. A napkozi otthon mitkddésére vonatkozo altaldnos szabalyok:

A napkozi otthonban torténd felvétel a sziilok kérésre torténik az SZMSZ eldirdsai
alapjan:

A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakdzossége allapitja
meg az SZMSZ eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A
napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkdzis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hidnyaban — az eltavozasra az igazgato6, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

8.3. A tandran kiviili foglalkozésokra vonatkozd altalanos szabalyok

A tanordn kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

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

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

Nem kotelezd tanorai foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

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

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

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

8.5.

8.6.

gyerekek szamara.

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

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

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

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

9. A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének rendje

9.1.A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzsének feladatai:
Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mukodését,
Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességet,
hatékonysagat,
Az igazgatosdg szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

9.2. A nevel0 és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— munkakozosség-vezetok.

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

9.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

A pedagoégusok munkafegyelme.

A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

A nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga.

A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.

A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

A nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
El6zetes felkésziilés, tervezés

A tanitési oOra felépitése €s szervezése.

A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

A tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran.
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Az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések).
A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

9.4. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskola munkatervében hatarozza meg
a vezetdség. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

A Belsd Onértékelési Csoport, melynek vezetdje az intézményvezetd, felelds a
tanfeliigyeleti ellen6rzések, a mindsitési eljardsok eldkészitéséért, valamint az
intézményi 6nértékelés legalabb 3-5 évenkénti elkészitéséért.

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

10.1. Az iskolaban a nevel6 — oktatdé munka és a tanuldok ismeretszerzésének elosegitése
érdekében iskola konyvtar miikodik.

10.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdsdhoz €s a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtése, feltarasa, nyilvantartisa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozésok tartésa.

10.3. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket, és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a rdszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

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

=  Vordsmarty Mihaly Konyvtar

10.5. Aziskola kdnyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtaros tanar feladatait az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatd munkakori leiras
tartalmazza.

10.6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ 1/1 sz. mellékletében
talalhato gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkak6zosségek javaslatdnak
figyelembe vételével torténik.

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

10.8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

— tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

— atanorai és a tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

— akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok koélcsondzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa (pl.: szdmitogép-hasznalat),
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— tajékoztatds nyljtas mas konyvtarak szolgaltatasirdl és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésnek segitése.

10.9. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanulo6 veheti igénybe, aki az iskolali
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozoénak, vagy
tanuloknak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

10.10. Az iskolai konyvtar tanitasi napokon az alabbi id6pontban tart nyitva:

hétfo: 1130 _15%
kedd: 1190 - 15%
szerda: 1190 15%
csiitortok: 1190 15%
péntek: 1190 - 15%

10.11. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kOnyvtaros tanar (tanitd)
kozremitkddésével tervezett tandrai €s tandran kiviili foglalkozésok varhat6 id6pontjat, témajat
az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik,
majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

10.12. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikolesondzni, a kolcsonzési idé 2
alkalommal meghosszabbithato.

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

11. A mindennapi testedzés formai

11.1. Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelés 6ran
¢és szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

11.2. A délutéani sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

11.3. Az iskoldban didksportkoér miikodik, melynek munkdjat az iskola nevel6testiilete altal
megvalasztott vagy az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
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11.4. Az iskolai didksportkér foglakozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon ¢és iddben, az ott meghatirozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

11.5. A délutani tomegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja, hogy:

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

A tomegsport — foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

12. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

12.1. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot a gyermekkorzeti rendeld vezetdjével.

12.2. A megallapodasnak biztositani kell:

a védond heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban /tanévenként
meghatarozott idépontban/,
— atanulok egészségligyi allapotanak ellenOrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

= fogaszat évente két alkalommal,

= belgybdgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
= szemészet évente egy alkalommal.

= Hallasvizsgalat évente egy alkalommal

— atanuldk fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,

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

— aszlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

13 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo 0vo eloirasok).

13.1. Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

13.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:
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Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

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

A nevelok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségikk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

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

» az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

= ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

» a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.), bekovetkezésekor sziikséges teenddket a menekiilési tUtvonalat, a
menekiilés rendjét,

» atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

— az Onkoltséges tanulmanyi kiranduléasok,

— Onkoltséges tardk elott,

— kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

— rendkiviili események utén,

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveloknek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika, kémia, technika/,
vezetd neveldk baleset megeldzési feladatait részletesen, a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

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

13.3. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén.

a) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket.

A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivni.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie.
Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak

c)

d)

13.4.

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

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

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s a balesetekrdl, az eldirt nyomtatvanyon ki kell vizsgalni és e balestekrol
az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi munkakozosség és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.
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14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak €és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.),
—  tlgz,
— arobbanassal torténd fenyegetés.

14.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6z061ni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

—  Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

= igazgatOhelyettesek,
= gazdasagi vezetd,
* munkavédelmi felelds.

14.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

= a fenntartot,

= atliz esetén a tlizoltdsagot,

= robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

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

14.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épililetben tartézkodd személyeket csengd €és kolomp jelzésével
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd
terv mellékletében talalhato, ,kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

14.5. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
tertiletén torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsok.

14.6. A veszelyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:
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— Az ¢épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell ezért az 6rat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil tartézkodo gyerekekre is gondolni kell.

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

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

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsdsegélynyujtds megszervezeésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag stb..)
fogadésarol.

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

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

— akdézmi vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol,

— ¢életkorardl,

— az épiilet kiiiritésérol.

14.9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének
szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

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

14.11. A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és
a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért
az intézmény igazgatdja a felelds.

— az épilet kitiritését a kiiiritési terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni
kell.

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

15. A tankonyvellitas rendje

15.1. A tankdnyvfelelOs feladata az iskolai tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa.

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

— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
— lebonyolitja az iskolai tankonyvterjesztést.

15.3. Az adott tanévre kiadott javasolt kiadvanyok listajardl rendel a tankonyvfelelds a
szaktanarok kérésének megfelelden.

16. Az iskolai hagyomanyok és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

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

16.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Az iskola hagyomanyo6rzd tevékenységében fontos az iskola névaddjanak, Vasvari Pal
emlékének apolasa.

Ezt szolgdljdk a kétévenkénti megemlékezések, amelyeknek a programja a kévetkezo:
— anévado ¢letitjanak ismertetése,
— kaallitas rendezése,
— nyilt tanitasi nap,
— tanulmanyi versenyek,
— Vasvari gala — miivészeti csoportok bemutatkozasa.

Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget tartunk:
— tanévnyito,

— tanévzaro,
— ballagas,
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17.

17.1.
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—  Oktdber 6.
—  Oktober 23.
—  Marcius 15.

Iskolai megemlékezést tartunk:

Szeptember 29.

Magyar Kultura Napja

A Fold Napja

— A KGoltészet napja

— A Nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4.

Osztalykeretek kozott tartott tinnepségek

— mikulas,

— karacsony,

— anyak napja,
— gyermeknap.

Hagyomanyos iskolankban a karacsonyi templomi hangverseny is.

A hagyomanyapolas kiilsdségei

Az iskola tanuldinak kdételez6 tinnepi viselete:
lanyok: sotét szoknya, fehér bluz, vasvaris kendd
fiak: sOtét nadrag, fehér ing, vasvaris nyakkendd

Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mddositasa csak a kozalkalmazotti kozosség

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

17.2. Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

17.3.

— afenntarto,

— anevelotestiilet,

— aziskola igazgatdja,

— asziilé1 munkak6zosség iskolai vezetdsége,
— adiakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

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

Ezen szabalyzatok, utasitdsok el6irdsait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatas
nélkiil is mddosithat;
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1. sz. melléklet

A konyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzata

Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola konyvtiaranak
Szervezeti és miikodési szabalyzata

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

Elhelyezése: az iskola épiiletében

Alaptertilete: 60 m2

Helyiségek szdma: 1
A konyvtar bélyegzdje: Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola

Konyvtar
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Fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Székesfehérvari Vasvari Pal Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola igazgatdja gondoskodik, mikddését ellendrzi.

A konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

a) gyijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja ¢s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tankonyvek/tartos, ingyen/, segédkonyvek kolcsonzése

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

A konyvtar kiegészitd feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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Hasznaloinak kore
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

V.
Allomanyanak alakitasa, gazdalkodasa
A konyvtar tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan

fejleszti allomanyat.

A konyvtaros az dllomany alakitasaban figyelembe veszi az igazgatd, a neveldtestiilet, a
diakkozosség javaslatait és az iskolai konyvtari kornyezetének adottsagait.

A konyvtar dllomanyéanak gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel, hozzajarulasa nélkiil
a gylijteménybe dokumentum nem véasarolhato.

Alloményba vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtékori elvnek megfelelden gyarapodik.

Feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésben eldre
megtervezetten, folyamatosan biztositja, a megrendeléseket az igazgat6 hagyja jova.

Lasd a konyvtar /forras kdzpont/ gylijtokori szabalyzatat.
1. sz. melléklet
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VI.

Allomany egységei és azok raktari rendje

Nyomtatott dokumentumok:

o Kaézi- és segédkonyvtar: az oktatashoz sziikséges legfontosabb
enciklopédiakat, altalanos- és szaklexikonokat, nyelvészeti, ill. idegen nyelvi
szotarakat, a kiilonb6z6 tantargyakhoz kapcsolodo szakirodalmi munkékat,
miivészeti albumokat foglalja magéba.

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

o Konyvtaros segédkonyvtara, melynek elhelyezése megegyezik az eldz6ével.

Koélcsondzheto ismeretkozIo és szépirodalmi dllomadny:

Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretkozl6 irodalom szak, ezen beliil
betiirendben.

Idészaki kiadvanyok: heti, havi lapok, melyek a tanuloknak €s a pedagdgusoknak a
tanulashoz, tanitdshoz, 6nmiiveléshez, altalanos tdjékozodashoz sziikségesek.
Korlatozottan kolcsondzhetd allomany:

Raktari rendje: a friss szamok a folyodirattarton betlirendben, a régebbiek kiilon
allomanyegységként van elhelyezve.

Kiilon gytijtemények:

e tankonyvek, brosurak

e helyismereti gylijtemény

o térképtar/szaktantermekben
Nem hagyomanyos dokumentumok:

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

Raktari rendjiik: kiilon egységként az ETO szerint bontasban
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VII.

Az allomany nyilvantartasa

A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975. /VIL. 17./ KM-PM. sz. egyiittes rendelet ¢s az
MSZ. 3448-78 szabvany szerint torténik. A tartds megorzésre szant dokumentumokat 8 napon
beliil 4llomanyba veszi a konyvtaros.

A konyvekrél, audiovizualis dokumentumokrdl, idészaki kiadvanyokrol szamitogépes
nyilvantartas késziil./Szirén integralt konyvtari rendszer

A brosurékrol fiizetben vezetett 0sszesitett nyilvantartas késziil sorszam/Br jeloléssel.

VIILI.

Az allomany ellendrzése és védelme

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

e A dokumentum forgalmi értékét téritettjiik meg.

e A forgalmi értéknek megfeleld mas dokumentummal torténd potlasa

e Ugyanannak a kdnyvnek poétlasa a konyvesboltban, antikvariumban kaphato

példanyaval

Az elveszett, elhasznalddott, f616s elavult dokumentumokat folyamatosan kigytijtjiik az
allomanybdl és tanévenként egyszer /altalaban tanév végén/ tordljlik az allomanybol.

IX.

Az allomany feltarasa

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

e Szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, nyelvkonyvek, szotarak, folyoiratok kdlcsonzése
(az utobbiak csak pedagdgusoknak!)

e TankoOnyvek, /tartds, ingyen/, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszk6zok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e Informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

Kiadvanyok helyben hasznalata, kutatbmunka biztositasa

Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél, szolgéltatasokrol

Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok, dokumentumaik elérésének biztositasa

Konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

Szamitogép hasznalata

Jelesebb évfordulok alkalmabol kiallitasok rendezése

XI.

Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. A konyvtar gylijtékori szabélyzata.

2. A konyvtar hasznalatanak rendje.

3.A konyvtaros munkakori leiras

4.A katalogus/adatbazis szerkesztésének szabalyai

5. Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1.Az iskolai konyvtar gytjtokori alapelvei

1.1 Altalanos alapelvek
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Gyarapitas ¢és apasztas folyamatossagéaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd el
a gyujtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.

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

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

A gylijtemény ¢épitése soran nem korldtozza a kiilonb6z6é dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyujti a kiilonb6z0 tantargyak tanuldsahoz, tanitdsahoz nélkiilézhetetlen
dokumentumokat.

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

A nyelvi hatarok vonatkozéasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatasaban jelentds.

1.1.1 Konyvtar {6 gytijtokore:

Konyvtar elddleges funkcidjabol adodod feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok

tartoznak az allomany fogyiijt6 korébe

[rasos nyomtatott dokumentum tipusok:

Kényvek:

Altalinos és a szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglalo segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

A tantervi torzsanyagba tartozo6 hazi olvasmanyok

Az ajanlott olvasméanyok

A tan6ran munkaeszkozként hasznalatos miivek

A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd ismeretterjesztd- és
szépirodalom

A pedagdgusok on- és tovabbképzését szolgald pedagogiai irodalom

Tartos hasznalatra szant tankonyvek

Konyvtari szakirodalom és segédletek

Iskolatorténeti dokumentumok/iskola kiadvanyai, pedagogusok szellemi termékei
Folyoiratok:

A tanitas-tanulas folyamatéba illeszthetd napi-heti lapok, folyoiratok

Az oktatast kozvetleniil is segité pedagdgiai szaklapok

Nem nyomtatott dokumentumtipus:

AV — dokumentumok:
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e Az oktatasban felhasznalhato, elsGsorban a tandrai tevékenységhez kapcsoldodo
dokumentumok.
Szamitogepes multimédiak:
e Az oktatést kozvetleniil segité dokumentumok.
1.1.2 Mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok:
Az iskola konyvtar a tananyagon tal ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald

ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallalhatja

1.2.Iskola konyvtarunk gyijtokorébol kizart dokumentumok:

e Az egyetemi ¢és foiskolai jegyzetek, tankonyvek kivéve, ha a szabadforgalomba kertiild
muvek kézikonyvként hasznélhatok.

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

e Tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban allo, de talzottan részletkérdéseket
targyal6 felsOszintli szakirodalom.

e Konyvritkasdgok, régi konyvek

o A felsGoktatas-, képzés problémaival foglalkozd miivek

e Szaktudomanyi demonstracids anyag

2.Gyijtokori leiras
2.1.Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok:
Konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
e Periodikumok /hetilap, folyoirat/
e Audiovizualis ismerethordozok
Hangz6 dokumentumok / CD-lemez,DVD/
Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel
e Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdé ismerethordozok /CD-ROM,
multimédia CD/
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2.2. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolank konyvtaraban - az altalanos iskolai konyvtarak funkcidjanak megfeleléen- az adott
tantargy oktatdsdban felhasznalhatdé tudoményteriiletek enciklopédikus gyljtés élvez
elsdbbséget.
A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepldirok, koltok valogatott miivei, tovabba
a lirai, dramai és prozai antologidk, szoveggyijtemények, iskolai iinnepélyek
megrendezéséhez, miisorok Osszedllitdsdhoz felhasznalhatdé miisorfiizetek, gylijteményes
kotetek beszerzése élvez elsébbséget.
Az iskola konyvtarunk gytlijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
2.3.A konyvtar allomanya
Nyomtatott dokumentumok:

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

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

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

- pedagogia €s hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei/pedagogiai lexikon,
pszicholdgiai szotar

- egyetemes és magyar neveléstorténeti munkak

- csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak

- tanitds/tanulédssal kapcsolatos modszertani munkak

aktualis problémaval kapcsolatos szakirodalom/drog, agresszid

- Iskolank konyvtaraban a szak- €s ismeretterjesztd irodalom mellett a masik legnagyobb
allomanyrészt a szépirodalmi munkak képezik. Fontos elvaras az iskolai konyvtarral
szemben a hazi olvasmanyokat megfeleld példanyszamban gylijtse /4-5 tanuloként egy
kotet, valamint iskolai tanagyaghoz, tanulmanyi versenyekhez kapcsolodo

verseskotetek biztositdsa. A szorosan a tanagyaghoz kapcsolddd szépirodalmi miivek
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beszerzésén tal, kiilonosen fontos a legkisebbek mese¢hségének kielégitése, a
gyermekversekben rejlé pedagdgiai értékek kiaknazésa, és a felsé tagozatosok nivos
irodalommal val6 kiszolgalasa.

- Az éltalanos iskolai konyvtar allomanyaban biztositani kell a legfontosabb szaktargyi,
pedagogiai- és gyermekfolyéiratok hozzaférhetdségét

- Megyére, varosunkra vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti dokumentumok

évkonyvek gytijtése

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

- az iskola névadojardl sz616 forrasok, ill. a névado életmiive

- Konyvtari szakirodalom/konyvtaros segédkonyvtara

- akonyvtar szakmai munkéjahoz sziikséges tajékoztatd segédletek (bibliografidk,
irodalomjegyzékek
- konyvtar pedagdgiai munkahoz sziikséges modszertani anyagok
- konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok, tablazatok
- szakkonyvek
Nem hagyomanyos dokumentumok:

e Audiovizualis dokumentum
A konyvtar gylijtkorébe tartozott a hanglemezek, hangkazettdk, vide6 kazettdk
gyljtése. A vided felvételek 90%-a szorosan kapcsolddik az iskoldban folyo oktato-
nevel6 munkdhoz, csupan a dokumentumok toredéke elégit ki részben szabadidds
igényeket is.
CD, DVD gyiijtése a pedagdgiai programnak megfelelden a tanuldk és a pedagdgusok
igényinek megfelelden torténik.

e Szamitogépes dokumentumok:
CD-ROM, multimédia CD,

2.sz .melléklet

A konyvtar hasznalatanak rendje

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

dokumentumok kolcsonzésére azonban csak a beiratkozott olvas6 veheti igénybe.
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Az iskoldba beiratkozott olvasok a személyi adataikban bekdvetkezett valtozast
kotelesek bejelenteni.

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

A konyvtarba jaro és megdrzott folyoiratokat csak a pedagdogusok kdlesondzhetik, az
iskola tanul6i helyben hasznalhatjak.

Az ugyancsak konyvtarunkban Orzott auditiv, ill. audiovizudlis dokumentumok
els6sorban a tanordkon keriilnek bemutatasra.

A tanuldk altal kolcsonozhetd dokumentumok a konyvtarban a szabad polcon
elhelyezett konyv.

Dokumentumok kolcsonzésére a konyvtar ajtajan levod kdlesonzési rendrdl tajékoztatd
utmutatd /kdlcsonzési rend/, altal jelzett id6pontokban nyilik lehetdsége iskolank
tanuloinak.

Amennyiben a kélcsonzési rend dtmenetileg modosul /konyvtari foglalkozés, konyvtari
rendezvény/, Gigy azt az iskola konyvtarosa idében jelezni koteles.

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

Els6é osztdlyba /masodik félévtol/ egy alkalommal 0Osszesen 1 db konyvet
kolcsonozhetnek a gyerekek, masodik osztalyos koruktdl egészen éltalanos iskolai
tanulmanyaik befejezéséig, alkalmanként 3-3 db konyvet vihetnek haza.

Az elveszitett, ill. stlyosan megrongalt konyvek a konyvtar olvaséi kotelesek
megtériteni, a megtéritendd O6sszeg mindig az adott dokumentum forgalmi értékének

megfeleld dsszeg.

A konyvtar kolesonzési rendje

Hétfo: 11%0-15%
Kedd: 1100 _15%
Szerda: 110 — 15%
Csiitortok: 1190 15%

Péntek: 1190 _ 1530
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3 sz. melléklet

Konyvtaros

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatd-neveld munkajat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval
segitse.

Az iskola konyvtaros 1 fofoglalkozasti. Munkdjat az Igazgatd iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi. Fokozottan ligyel a pedagdgusok szakirodalmi
ellatasara.

Szakmai feladatai:

Alloméanygondozas

= Alloméanygyarapitas
- Felel6s az évi koltségvetés tervszertli és folyamatos felhasznalasaért.
- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
- A beszerzéseknél konzultal a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

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

= Alloméanyvédelem

- A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataeért.

- Allomanyellenérzési rendeleti eldirds szerint, az Igazgato utasitasara elokésziti a
leltarozast (raktar rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaba.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rédbizott konyvtari allomanyért anyagi feleldssel is tartozik.

Szolgaltatasok:

- Kolcsonzés: a mikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

- Konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0 szerzeményeirdl (pl. faliajsag).

- Aziskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd stb. - ajanldjegyzék Osszeallitasaval
segiti.
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Egyéb feladatok

a./ A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zosség vezetékkel, a
szaktanarokkal.

b./ Szakmai kapcsolatot tart a kozmiivelddési konyvtarral.

c./ Egylittmikddik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszk6zOok nyilvantartasi és
feldolgozd munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

d./ A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra

- nyitvatartas: 22 6ra
- bels6é munkak: 12 o6ra
- kiils6 tevékenység: 6 ora

e./ Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
- kolcsonzés,
- tajékozodas,
- konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
- raktari rendezés tigyviteli teenddit.

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

g./ Kiils6 tevékenységei:
- tajékozodas a konyvpiacon,
- egyeéni beszerzések,
- tovabbképzés,
- tapasztalatcsere.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.
Székesfehérvar, 2004. november 30.

Laczko Gabor
igazgatd

4.sz.melléklet
Katalogus/adatbazis szerkesztési szabalyzat
A konyvtar allomanyanak szamitégépes nyilvantartasa

A konyvtar dllomanyéanak szamitogépes feltarasa a 2004/2005-6s tanévben fejez0dott be .
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A konyvtar katalogusait 2005-t61 bezardlag lezartuk,azota az Gjonnan beérkezo alloméany
feldolgozasa a program ajanlasai szerint torténik.

A program elnevezése:SZIREN integrélt rendszer(Szirén 9.1)

A készit6 neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma:2002

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

5.sz.melléklet

Tankonyvkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

-A nemzeti kdznevelésrdl szol 2011.¢évi CXC torvény

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

-23/2004.(V111.27) OM rend 5.5z mell.

1.Oktatas soran hasznalt tankonyvek

1.1.Ingyentankonyvek

»A koznevelési torvény 46.& (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket- a munkafiizetek kivételével- az igazgato6 az iskola konyvtari allomanyaba veszi,a
tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsajtja az iskola hazirendjében megfogalmazottak szerint”’EMMI
rend.29&.4.bekezdés

1.2 Tart6s tankdnyvek

tankonyvé nyilvanitott tankényv, amely nem tartalmaz tankonyvbe torténd bejegyzést
igényl$ feladatokat, nyomdai kivitele megfelel a tartos tankonyvekre eldirt sajatos
technologiai feltételeknek,és alkalmas arra,hogy a tanulok legalabb négy éven keresztiil
hasznaljak

kézikonyvek,  szotarak, kotelez6 ~és  ajanlott  olvasmanyok,  atlaszok,
szoveggylijtemények audiovizualis és elektronikus dokumentumok

A tankonyvek biztositasanak modja

A tanév megkezdése elott, atvételi elismervény /sziild, hozzatartozo v. tanuld aldirasaval
vehetd at

A korabbi évek tankonyveit évkozben az iskola valamennyi dolgozdja €s tanuldja
kolcsonodzheti. A kolesonzések nyilvantartasa flizetben torténik.

3. Ingyenes tankonyv, tartés tankonyv nyilvantartasa, kezelése
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3.1 Nyilvantartasuk

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

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

3.2.A tankonyvek kolcsonzési rendje

A tanul6 a tankonyvet addig hasznalhatja, ameddig az adott tantargybol helyi tanterv
alapjan a tanuld felkészitése folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat kell
tennie/23/2004 (VI111.27) OM. rendelet 5. sz.mell.

A tanuldi jogviszony megszlinésekor a tanulo koteles a tankonyveket maradéktalanul
visszaszolgaltatni a konyvtarnak, ebben az esetben az atvételi elismervényt
megsemmisitjiik

3.3 A tankonyvek kezelése

Visszavételiik a tanév végén torténik, amennyiben a tovabbi tanulméanyaihoz mar nem
szlikséges
Tulajdonba adasa a tankdnyveknek nem lehetséges, illetve azonos raktari szamu
tankonyvvel lehet potolni
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartos tankonyveket) koteles
megoOrizni €s rendeltetésszertien hasznalni
Selejtezes négyévente. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:
-az elsé tanév végére legfeljebb 25%-0s
-a masodik év végére legfeljebb 50%-0S
-a harmadik év végére legfeljebb 70%-0s
-a negyedik év végére 100%-0s lehet
Kartérités:
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél nagyobb, a
tanulonak az érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat
kell kifizetni:

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

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

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

XI.

Szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékletei

1./1. A konyvtar gylijtokori szabalyzata.

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

Konyvtarunk jelenlegi allomanya, fejlesztési elképzelések

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

Nyomtatott dokumentumok:

Az iskolankban miikodd Zsolnai-programok /NYIK, EKP/ nagy hangsulyt fektetnek a
kézikonyveknek pedagogiai segédeszkozként vald felhasznaldsara. A benniik felhalmozott
ismeretanyag sziikségessé teszi, hogy az iskolai konyvtar kiemelten gylijtse ezeket a
koteteket. Optimalisnak mondhat6, ha a kézi, illetve segédkonyvtar az alloméanynak
legalabb 10%-at teszi ki. Kézi, illetve segédkonyvtari allomanyrésziink nagysaga kozeliti
ezt az optimalis értékeket, mintegy 8%-os arannyal.

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

Az igényeknek és az elvarasoknak megfelelden a szak- és ismeretterjeszté irodalom az
allomanynak mintegy 50%-at teszi ki. Ugyanakkor elmondhat6, hogy ez az allomanyrész
szorul a leginkabb tartalmi frissitésre, hiszen ezen a teriileten a leggyorsabb az informacio
avuldsa. Kiemelten fontos feladat, hogy a tanulok altal hasznalt tankonyvek és
munkafiizetek altal ajanlott ismeretterjesztd konyvek fellelhetéek legyenek az iskolai
konyvtarban. Ez jelenleg nehezen megoldhatd problémat jelent szaktanar és konyvtaros
szamara egyarant, hiszen az ajanlott mivek beszerzése sokszor jelent reménytelen
véllalkozast, tekintettel arra, hogy a konyvpiacon mar nem lelhetd fel.

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

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

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

Egy konyvtar szolgaltatasainak soksziniisége elsdsorban gylijtokorétdl fligg. A hagyomanyos
dokumentumok mellett meg kell jelenniiik az audiovizualis, illetve a szamitogépes
dokumentumoknak is. Iskolank konyvtaranak allomanyaban jelenleg 135 audiovizualis
dokumentum talalhatd. A konyvtar gyijti a hanglemezeket, hangkazettakat, a CD- lemezeket,
a videofelvételeket. Ezen felvételek 90%-a szorosan kapcsolddik az iskolaban folyd oktato-
neveld munkahoz, csupan a dokumentumok toredéke elégit ki részben szabadidds igényeket is,
/meselemezek, gyermekdalok/.

- Szamitogépes dokumentumok:

Iskolank konyvtara egy esztendeje rendelkezik megfeleld kapacitast szamitdégéppel. Azota
megkezdddott az allomany szamitogépes feldolgozasa, a konyvtarban miikodd szamitogép
lehetdséget biztosit a szadmitdgépes informécios szolgaltatdsra, ill. konyvtarunk qj
dokumentumtipus beszerzését is megkezdte. Szaktargyi témaji, pedagogiai és konyvtari
vonatkozastu multimédia kertiil beszerzésre. Jelenleg 2 db all rendelkezésre. Ez az dllomanyrész
az igényeknek megfelelden fokozott iitemii fejlesztésre szorul.

Alapelvek

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanygyarapitast a 203/1986.
IM.K.24./MM.Sz. Utmutaté ,,alloméanyfejlesztési és gytijteményfejlesztési alapelvek 8-10., 12.
Pontjaban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi. A milivek megfeleld példanyszamainak
biztositasahoz az Utmutat6 fent jelzett alapelveinek 13. pontjaban, valamint az V. fejezet A és
B pontjdban foglalt normativ ajanlasok irdnyszamait kell figyelembe venni.

crer

tartoznak az allomany fogyiijté korében.

Konyvtarunk fogyijtokore:
Irasos nyomtatott dokumentum tipusok:
Konyvek:

- Kézi, ill. segédkonyvek

- A tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok

- Az ajanlott olvasmanyok

- A tan6ran munkaeszkozként hasznalatos miivek

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

- A pedagdgusok On- és tovabbképzését szolgald pedagogiai irodalom

- Tart6s haszndlatra szant tankonyvek és egyéb segédletek

Periodikumok

- A tanitas-tanulds folyamataba illeszthetd napi-heti lapok, folyoiratok
- Az oktatast kdzvetleniil is segitd pedagdgiai szaklapok

Nem nyomtatott dokumentumtipus:

AV — dokumentumok:
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- Az oktatasban felhasznalhatd, elsOsorban a tanorai tevékenységhez kapcsolodd
dokumentumok.
Szamitogepes multimédiak:
- Az oktatast kozvetlentil segité dokumentumok.
Az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.:
- Tanuldi, tanari palyazatok, az iskola torténetére, névadojara vonatkozoé iratok

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl adodod sziikségletek kielégitéséhez a mellék-
gyljtokorbe sorolt dokumentumok tartoznak.

Az iskola konyvtar a tananyagon til ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallalhatja.

A beszerzés forrasai:

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

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

,,Uj videofelvételek™

,,Uj hangfelvételek”

Tovabbi segédeszkdzok a beszerzéshez a szakai folyodiratok kdnyvismertetési, ajanlatai.

OPIL, OOK, OPKM, Fejér Megyei Pedagdgiai Szolgaltatd Intézet kiadvanyai.

- Konyvesbolt, véasarlés, a kdnyvpiac rendszeres attekintése.

Az iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrol

Kiadvanytipus

Irdsos nyomtatott dokumentumok:

- konyv

- periodika

- kisnyomtatvany
- kotta

Kéziratok:

Audiovizualis ismerethordozok:
Hanghordoz6 dokumentumok

- hanglemezek
- hangkazettdk
Hangos — képes dokumentumok

- videofelvételek
Képes dokumentumok
- diafelvételek

Szamitogépes multimédia

Iskola konyvtarunk gyiijtokorébol kizart dokumentumok:
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- Az egyetemi ¢s foiskolai jegyzetek, tankonyvek kivéve, ha a szabadforgalomba kertiild
mivek kézikonyvként hasznalhatok.

- Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szérakoztatd szabadidés olvasmanyok

- Tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4llo, de talzottan részletkérdéseket
targyal¢6 felsdszintii szakirodalom.

- Konyvritkasagok, régi konyvek

- A fels6oktatas-, képzés problémaival foglalkoz6 miivek

- Szaktudoményi demonstracios anyag

A gyljtés szintje és mélysége

Iskolank konyvtaraban - az altalanos iskolai konyvtarak funkcidjanak megfeleléen- az adott
tantargy oktatdsaban felhasznalhatd tudomanyteriiletek enciklopédikus gytjtés élvez
elsObbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepldirdk, koltdk valogatott miivei, tovabba a
lirai, dramai és prozai antologidk, szoveggyiijtemények, iskolai tinnepélyek megrendeléséhez,
miisorok dsszedllitasahoz felhasznalhaté musorfiizetek, gytijteményes kotetek beszerzése élvez
elsObbséget.

Az iskola konyvtarunk gylijtékore alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed.
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SZAKVELEMENY

A székesfehérvari
VASVARI PAL ALTALANOS ISKOLA

Konyvtaranak gytjtokori szabalyzatarol

Készitette:

Nagy Janosné
szakérto

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

Megbizolevél szama:
74.257/94-2996

Székesfehérvar, 1998. junius 30.

1. A Vasvari Pal Altalanos Iskola gyiijt6kori szabalyzatdnak véleményezésére
Molnar Gyorgy igazgatd kért fel a milivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (IV.
8.) MKM rendelete alapjan.

Szakértoi véleményem Osszeallitdsdhoz a konyvtar gylijtokori szabalyzata mellett az
iskola pedagdgiai programjat is tanulményoztam.
Megismerkedtem a konyvtar tevékenységével, targyi feltételeivel.

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

— mennyire épiil a gylijtokori szabalyzat a NAT-ra és az iskola pedagdgiai programjara

— akonyvtar alap- és kiegészitd feladatai hogyan jelennek meg a szabalyzatban

— akonyvtar targyi feltételei és a gytijtokor osszefliggései.

3. A fenti szempontok alapjan a kovetkezoket allapitom meg:

- a gyljtékori szabalyzat megfelel a torvényi eldirasoknak, eldsegiti a NAT, valamint a
pedagogiai program célkitlizéseinek megvalositasat.

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

,Biztositja az iskola nevel6i €s tanuldi szdmara az oktatashoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozokat™.
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A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval, szolgéltatasanak egész rendszerével a
szolgaltatasanak egész rendszerével a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasara
torekszik....”

Ezeknek a gondolatoknak jegyében késziilt el a konyvtar gyiijtékori szabalyzata.

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

Dokumentum tipusonként, rendkiviil preciz helyzetelemzés utdn fogalmazzak meg a gyiijtékori
alapelveket, meghatarozva a konyvtar f6- és mellék gyiijtokorét.

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

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

Konyvtar adottsagai, targyi feltételei megfeleléek
Kézikonyvtari allomanyuk rendkiviil korszerii
4.  Osszegzés ,
A Vasvari Pal Altalanos Iskola gylijtékori szabalyzata megfelel mindazon

kovetelményeknek, amelyeket a pedagdgiai program a kdvetkezOképpen fogalmaz meg
(7.1.16. oldal):

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

A fentiek alapjan a Vasvari Pal Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzatat

jovahagyasra javaslom.

Székesfehérvar, 1998. junius 30.

Nagy Janosné
szakertd
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A konyvtar hasznalatanak rendje

A konyvtar hasznalatanak rendje

Iskolank konyvtarat az iskola dolgozoi és tanuloi részérdl barki latogathatja, a dokumentumok
kolcsonzésére azonban csak a beiratkozott, ill. a beiratkozasat minden tanévben megujito
olvaso veheti igénybe.

Az iskolaba beiratkozott olvasok a személyi adataikban bekovetkezett valtozast kotelesek
bejelenteni.

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

A konyvtarba jaro és megdrzott folyoiratokat az iskola tanuléi helyben hasznalhatjak,
intézményiink pedagoégusai pedig kdlesondzhetik ki.

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

A tanulok altal kolesondzhetd dokumentumok a konyvtarban a szabad polcon elhelyezett
konyvek.

Ezen konyvek barmelyikét kikolcsondzheti az a tanuld, aki az adott tanévre megujitotta a
konyvtari tagsagat, azaz atiratkozott a kdnyvtarosndl az 4j tanévre.

Dokumentumok kolcsonzésére a konyvtar ajtajan levo kdlesonzési rendrdl tajékoztatd ttmutatd
/kolcsonzési rend/, éltal jelzett idopontokban nyilik lehetdsége iskolank tanuldinak.
Amennyiben a kolcsonzési rend atmenetileg moédosul /konyvtari foglalkozas, konyvtari
rendezvény/, gy azt az iskola kdnyvtarosa id6ben jelezni koteles, a konyvtar ajtajan talalhato
tajékoztato tablan.

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

Els6 osztalyba /masodik félévtol/ egy alkalommal dsszesen 1 db konyvet kdlecsondzhetnek a
gyerekek, masodik osztalyos koruktol egészen altaldnos iskolai tanulmanyaik befejezéséig,
alkalmanként 3-3 db kdnyvet vihetnek haza.

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

Az elveszitett, ill. sulyosan megrongalt konyvek a konyvtar olvasoi kotelesek megtériteni, a
megtéritendd 0sszeg mindig az adott dokumentum forgalmi értékének megfeleld dsszeg.
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

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

Fels6 tagozatos igazgatohelyettes
Also tagozatos igazgatohelyettes
Pedago6giai munkak6zdsség-vezetd
Munkak6z6sség-vezetd
Osztalyfénok

Szaktargyat tanitd pedagogus
Tanito

Napkozis neveld

© © N o g bk~ w D

Konyvtaros

10. Iskolatitkar

11. Pedagogiai asszisztens
12. Rendszergazda

Felso tagozatos igazgatohelyettes

Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka iranyitasaban.

Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén (30 nap) az intézmény vezetdjét teljes jogkorrel
helyettesiti.

1. Azigazgatohelyettes pedagogiai iranyité munkaja.
Az igazgatoval egyezetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat a felsd
tagozaton. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint hetente legalabb 2 orat

latogat, és elemzést végez.

Ellenérzi a szabadon valasztott foglalkozéasokat, szakkoroket, egyéni felzarkdztatd
foglalkozasokat, valamint a sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasat.
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Megszervezi a munkak6zosségek 0sszejovetelét.
Segiti és ellenorzi:

— tarsadalomtudomanyi,
— természettudomanyi munkakdzosségek munkajat.

A munkakozosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

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

2. Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai.

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

- Gondoskodik a tavollevok helyettesitésérol.

- Jovahagyja a fels6 tagozatos tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellen6rzok, anyakonyvek stb).

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

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

- Rendszeresen ellendrzi a tantermek, folyosok tisztasagat, esztétikus kiilsejét és
intézkedik az ellendrzés sordn tapasztalt problémdk, hidnyossagok
megsziintetésérol.

- Gondoskodik az iskolaorvosi, fogészati vizsgalatok lebonyolitdsardl, rendjének
kialakitasarol.

- Szervezi és ellendrzi a palyavalasztasi munkat, a tovabbtanulokat.

- Nyomtatvanyrendelés, naplok, ellendérzok.

- Tanuldszoba ellendrzése, beosztasa.

- Tankonyvrendelés a tankonyvfeleldssel egyiitt.

- Oltasok, fogorvosi, orvosi ellenérzés szervezése.

- Iranyitja a selejtezési, leltarozasi munkakat.

- Havonta elkésziti a helyettesités és a tGlora elszdmoldsokat és nyilvantartja
személyenként az elvégzett tilmunka 6raszamat.

- Vezeti és szervezi a tanulok fegyelmi feleldsségre vonasat.

- Eljar a kart okozo6 tanulok feleldsségre vondsa tigyében, a kar megtérittetésében.

- Megszervezi és el0késziti a javitd- és osztalyozo vizsgat.

- Képviseli a munkakozosségeket az intézményen beliil, kiviil.

- Szervezi az iskolai versenyeket, megemlékezéseket, iinnepségeket.

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

- Tavollét esetén az alsés igazgatohelyettes helyettesiti a munkakdzosség vezetdk
egyiittmikodésével.
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Az also tagozatos igazgatohelyettes
Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka iranyitasaban.

Hataskore: az 1-4. évfolyam pedagogiai munkajara, a pedagogusainak irdnyitasara,
szervezésére, az ott tanitok munkajanak ellendrzésére, terjed ki.

Felelosség: felelos a pedagogiai program, megvaldsitasaért. FelelOsségre vonhatdo a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok nem
rendeltetésszerti hasznalataért.

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

1. Azigazgatohelyettes pedagogiai irdnyité munkaja:

Az igazgatdt az alsé tagozat ligyeiben helyettesiti. Az igazgatd, és a felsOs igazgatohelyettes
tartos tavolléte (30 nap) esetén teljes jogkorrel latja el igazgatd teenddket.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat az als6 tagozaton,
valamint a napkdozis foglalkozéasokat.

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

Megszervezi az als6 tagozaton és a napkoziben a munkak6zosségi 0sszejoveteleket, valamint a
fogaddorakat.

Segiti és ellendrzi az also6 tagozatos €s a napkozis munkakozdsség munkajat.
A munkak6z0sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 tagozat €s a napkozi szakmai,
pedagodgiai munkajat.

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

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanitoknak.
2. Azigazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

- Gondoskodik a tavollevd tanitok, napkdzis neveldk helyettesitésérdl.

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

- Jovahagyja az also tagozatos €s a napkozis nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- Ellendrzi az alsé tagozat és a napkozis foglalkozasok drarend;ét.

- Gondoskodik a neveldk adminisztracids munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek stb).

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

- Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

- Irdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

- Képviseli a munkakdzosségeket az intézményen beliil, kiviil.

- Szervezi az iskolai versenyeket, megemlékezéseket, iinnepségeket.
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- Elszamolja havonta a teriiletéhez tartozok helyettesitését, tulorajat és folyamatosan
nyilvantartja a talorakat és helyettesitéseket (személyek szerint).

- Ellendrzi a tanul6i nyilvantartast.

- Gondoskodik a sziiléi munkakozdsségek és az SZMSZ valasztmany megalakulasarol,
folyamatos kapcsolatot tart fenn veliik.

- Gondoskodik a kdrnyezetkultura kialakitasardl, fejlesztésérdl. Rendszeresen ellenérzi a
tantermek, folyosok tisztasagat, esztétikus kiilsejét és intézkedik az ellendrzés soran
tapasztalt problémak, hianyossagok megsziintetésérol.

- Gondoskodik az iskolaorvosi, fogaszati vizsgalatok lebonyolitasar6l, rendjének
kialakitasarol.

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

- Megszervezi és elokésziti a javito- és osztalyozo vizsgakat.

- Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok (taniigy igazgatasi) megrendelésérol.

- Tankonyvrendelés a tankonyvfeleldssel egyiitt.

- Az igazgatdt tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkdrrel helyettesiti.

- Téavollét esetén a felsés igazgatohelyettes helyettesiti a munkakdzosség vezetdvel
egylittmiikodve.

Felnottoktatasért felelos igazgatohelyettes

- Intézi a tanulok beiratkozésat.

- Osztalyba sorolja a beiratkozott tanuldkat.

- Elkésziti a feln6ttképzés éves tantargyfelosztasat, egyeztetve az igazgatoval és az
igazgatohelyettesekkel.

- Elkésziti az osztalyok orarendjét.

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

- Az igazgatoval egyeztetve megszervezi a felnéttképzésben résztvevok tanévnyitojat.

- Intézi a tanulok szigori elszdmolasu dokumentumainak — pl. bizonyitvdny — a
beszerzését. Folyamatosan tartja a kapcsolatot osztalyfonokként, illetve a képzés
feleldseként a tanulokkal az esetleges lemorzsolodas minimalizalasa érdekében.

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

- Elkésziti a munkaterv €s az éves beszamolo felndttképzésre vonatkozo részét.

Pedagogiai munkakozosség-vezeto

A munkakozosségnek tagja az iskola valamennyi osztalyanak osztalyfonoke 1-8-ig és az
osztalyokban tanit6 szaktanarok.

A munkakozdsség vezetdje nem csupan tervezi, szervezi €és koordindlja a munkakdzosség
munkdjat, hanem magatartas és viselkedéskultara ellendrzése, a probléma felismerés, a
tajékozodas és tajékoztatas az osztalyfonokok és a nem osztalyfonokok korében.

A munkakozosség vezetdje a szlikebb értelemben vett fejlesztési és banasmod pedagogiai
kérdéseken tul véleményezd és javaslattevo jogkorrel is rendelkezik minden olyan kérdésben,
amely az iskolavezetdség napirendjén szerepel.
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Fontos feladata a vezetdnek, hogy a rendszeresen megtartott foglalkozasokon a kovetkezd
kérdésekkel foglalkozzon.

- Tantargyi tanulds eredményei és konfliktusai.

- Onmiivelésre szoktatas

- A csaladi szocializacié nyomon kovetésének kérdései.

- Bénasmod pedagogiai témak, amelyeknek a feldolgozasa az osztalyfonoki
munkahoz sziikséges pedagogiai kompetenciat szavatolja.

- Minden iilésen egy-egy osztalyfonok szamoljon be az egyénre szabott fejlesztés és
banasmod kérdéseirdl, valamint arrél, miként miikddnek teamként osztalyban tanito
pedagogusok.

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

Tavollétében a felsds igazgatohelyettes €s a munkakdzosség vezetok helyettesitik.

Munkakozosség-vezeto

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

Szakmai feladatai:

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

- Oralatogatasok szervezett rendszerességgel.

- A tanuldk szocialis, csaladi és kulturdlis héatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

- A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

- Kapcsolattartas és egylittmiikodés az dvodaval, also €s felsd tagozattal.

- Alkoto egyiittmiikodés - a tennivalok koordindldsa — a sziildi munkakozosséggel,
szakmai-, napkozis (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

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

- Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

- Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

- Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben.

- Az iskolai tinnepélyek (kiillondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.,)
szervezési munkainak segitése.

- A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalésa.

- Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestiilet szamadra,
valamint — igény szerint — az igazgato6 részére a munkako6zosség tevékenységérol.

Egyéb feladatai:
- Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
- A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.
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- Azéltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

- Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

- Iratselejtezés.

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

- Leltarozas

- Gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok intézése.

- A munkakéri leirdsban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatok megoldéasa az
Igazgatd megbizasa alapjan.

- Javaslattételi joggal bir a mindségi bérezésre jogosultak jelolésénél.

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

- Kiemelt feladata a palyakezdé kollégak szakmai segitése.

- Tévollétében az igazgatohelyettes, és a szaktanarok helyettesitik.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.
Munkdjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztéalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

Hatéaskore a rabizott tanuldcsoportra, az altala tanitott tantargyra terjed ki.

Felelds a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. Feleldsségre vonhatod a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok nem
rendeltetésszerli hasznalataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve segiti a
munkakdzosség kialakulasat.

- Egyiittmlikddik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat,
latogatja Oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

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

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

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

- Sziilé1 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatdo fiizet utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.
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- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
félévi s év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

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

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (tanulok véleményét
figyelembe véve).

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

- A neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

s

- Tavollétében a megbizott nem osztalyfénok kolléga helyettesiti.

Szaktargyat tanité pedagogus
(Szaktanar)

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tul a kovetkezok:

Hataskore a rabizott tanuldcsoportra, az 4ltala tanitott tantargyra terjed ki.

Felel6és a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért. Feleldsségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszeri hasznalataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartisaival.

- Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 11j tankdnyvek alapjan, ill.
a kovetelményeket figyelembe véve.

- A tanitési ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezo.

- A taneszkodzoket a munkakozdsség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén elszamol azokkal.

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

- Irasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szdmadra a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

- A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

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

- Tévolmaradés esetén idOben, eldre értesiti az Igazgatdt és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesito neveld rendelkezésre alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitasi 1don kivil a tanév programjdnak megfelelden szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

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

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

Tanito

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
Hataskore a rabizott tanuldcsoportra, az ltala tanitott tantargyra terjed ki.
Felelds a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. Felelosségre vonhato a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.
Az osztaly orarendjének elkészitése.
A napl6 pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartésa.
Tavollétekor — a nevel6i hazirendben el6irtak szerint jar el - mely szerint a tanagyagot
eldzetesen leadja, vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazéasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).
Az oktatoi neveldi tevékenysége soran
= Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 01j tankonyvek alapjan, az
eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve.
= A tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevel6knél kotelezd.
= A taneszkdzoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol.
= Az altala atvett eszk6zoket meg0rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
= frasbeli munkajara gondot fordit.
= A tanuldk szdmara a témazaré dolgozatot eldre jelzi.
= A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.
= F¢lévenként minden flizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol kotelezo).
= A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.
= Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.
= Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.
= Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
* A tanitdsi id6n kiviil- a tanév programjanak megfelelden — szakmai tandcskozason,
értekezleteken aktivan részt vesz.
= Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség—kivalasztas,

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

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

Napkozis nevelo

A pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

Hataskore a rabizott tanuldcsoportra, az ltala tanitott tantargyra terjed ki.

Felelos a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért. Felelosségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem
rendeltetésszerti hasznalataért. Munkahelyével €s didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelez.
Munkakapcsolatai: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények munkatartasaival.

Napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglalkoztatési tervet
készit.

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

Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

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

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

A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében Kkorrepetdlja eldre
meghatarozott iddpontokban.

Kolcsonos egylittmiikodésre torekszik az osztalyban a tanité valamennyi pedagogussal.

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

Lehet6ség szerint a csoport atvétele elott megebédel, hogy megfeleld feliigyeletet biztositani
tudja az étkeztetésnél.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz ido
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok

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

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkdzoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol. Az altala
atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz az osztély sziil6i értekezletén, sziikség esetén a fogadooran is.
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Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelel6en — szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyettese
megbizza. Tanitas nélkiili munkanapokon, ill. a nyari sziinetben a napkdzis feliigyeletet ellatja.
Téavollétében a helyettesitési rend szerint kijelolt pedagdgus helyettesiti.

Konyvtaros

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

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

Szakmai feladatai:

Allomanygondozas

= Alloméanygyarapitas

- Felel6s az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalaséért.

- A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

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

= Az dllomanyba vétel

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen torli az
allomanybdl.
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= Allomanyvédelem

A konyvtaros tanar felelos a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
Allomanyellendrzési rendeleti elbiras szerint, az Igazgatd utasitasara eldkésziti a
leltarozast (raktar rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaba.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari alloméanyért anyagi feleldssel is tartozik.

Szolgaltatasok:

Kolcsonzés: a miikddési szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjt6 orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

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

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulményi verseny, vetélkedd stb. - ajanlojegyzék 0Osszedllitasaval
segiti.

Egyéb feladatok

h./ A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakdzosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

i./ Szakmai kapcsolatot tart a kozmiivel6dési konyvtarral.

j  Egyiittmiikddik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi és
feldolgozd munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

k./ A konyvtaros heti munkaideje: 40 ora
- nyitvatartas: 22 ora
- bels6 munkak: 12 6ra
- kiils6 tevékenység: 6 ora

I./ Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

- kolcsonzés,

- tajékozodas,

- konyvtarbemutato foglalkozasok,
- raktari rendezés tligyviteli teendoit.

m./ Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
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- alloménygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- katalogusszerkesztés,

- Dbibliografia készitése,

- irodalomkutatas,

- felkésziilés a foglalkozasokra,

- egyéni tovabbképzés.

Kiilsé tevékenységei:

- tajékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,

- tovabbképzés,

- tapasztalatcsere.



63

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkaba allitasa az igazgatd jogkore.
Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.

Az adminisztrator heti munkaideje: 40 6ra
Heti munkaidejének beosztasa: hétfotdl — csiitdrtokig 730 — 16%
pénteken 730 . 13%

—  Munkakori feladatai:

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

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

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

— Folyamatosan €s pontosan vezeti az iskola tanuldi nyilvantarté konyvét.

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

— A feladatlapok gépelésével segiti a neveldk oktatdo-neveld munkdjat.

— Gondoskodik az anyakonyvek, bizonyitvanyok tdrolasardl, nyilvantartasrol
bekottetésérol.

Az intézmény dolgozoinak szabadsagat nyilvantartja:

= ¢virendes szabadsag,
= potszabadsag,
= fizetés nélkiili szabadsag,

- Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
- A gazdalkodéssal 0sszefiiggd leveleket gépeli és iktatja.

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

- Sziikség esetén az intézmény igazgatdja mas feladatok elvégzésére is beoszthatja.
- Munkdjardl az intézmény igazgatdjanak tartozik feleléséggel beszamolni. Feladatat
a munkahelyi titoktartds szerint végzi.



64

Pedagogiai asszisztens

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az igazgato

A fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

= Segiti a pedagogusok orai, és tanoran kiviili munkajat az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

= Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében.

= Gyermekfeliigyeletet lat el az uszodai, illetve egészségligyi sziirésekkel kapcsolatos
iskolan kiviili programokon.

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

» Tajékoztatja a szililoket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézményeket kereshetnek fel. Az
iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol 1athatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

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

» Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetGség
szerint részt vesz a palyazatokon.

Munkakoriilmények

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

Munkéjdhoz hasznalhatja az iskola tanari helyiségében taldlhatdo szamitdgépet, az
intézmény telefonjat.
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3. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételei kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIIL. Torvény
(tovabbiakban vagyonnyilatkozat.) 11. § (6). bekezdése alapjan a Vasvari Pal Altalanos
iskola alkalmazottai vagyonnyilatkozatanak atadasaval, nyilvantartasaval, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmével kapcsolatos tovabbi
szabalyokat az alabbiak szerint allapitom meg.

1. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az intézmény igazgatdja, felsds
1gazgatohelyettes, alsos igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes.

2. A vagyonnyilatkozat meghatarozott, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel
kapcsolatos értesitéseket, iratokat az iskolatitkar készti elé és a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 (igazgat6) alairasat kovetden atadja a kotelezett részére.

2. A vagyonnyilatkozatok atvétele:

2.1 A vagyonnyilatkozat. 11. §-dban meghatarozott, a vagyonnyilatkozatok
atvételével és visszaadasdval kapcsolatos eljardst az intézmény igazgatdja
folytatja le.

2.2 A vagyonnyilatkozat atvételekor a nyilatkozatokat tartalmazd valamennyi zart
boritékba az adtvevd nyilvantartasi szamot vezet ra.

2.3 A nyilvantartasi szdm formatuma: sorszam, alszam/ év.
A nyilvantartasi szdmon beliil:

— asorszam a kotelezett azonosité szama,

— az alszamot hozzatartozonként az alabbiak szerint kell képezni:
1-es alszam: a kotelezett hazastarsa vagy é€lettarsa,
2-es alszam: a kotelezettel koz0s haztartasban €16
gyermekek vagyonnyilatkozat. 2. §. b/. pontja szerint
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A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

A vagyonnyilatkozat 12. §. (1) bekezdés szerinti tdjékoztatast a kitelezett irdsban
nyujtja be. A nyilatkozat alapjan az Orzésért korabban feleldstdl atvett
vagyonnyilatkozat boritékjan a 4. pont szerint képzett j nyilvantartdsi szdmot
egyértelmiien fel kell tiintetni.

Az ellenorzési eljarast megel6z6 meghallgatas szabalyai:

A vagyonnyilatkozat 14. §-a szerinti, az ellendrzési eljarast megel6z6
meghallgatast az intézmény igazgatdja folytatja le.

A meghallgatidsrol a kotelezettet, valamint az intézményben miikddo
érdekképviseleti szerv vezetdjét irdsban értesiteni kell oly modon, hogy a
¢rtesitést az érintettek a meghallgatds idopontjat megelézden legalabb 3
munkanappal igazoltan atvegyék. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
figyelemfelhivast arra vonatkozdan, hogy a kotelezett vagyonnyilatkozatanak
altal zart boritékban Orzott példanyat a meghallgatasra vigye magaval.

Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszerli értesités ellenére a
meghallgatason nem jelent meg, az a tavollétében lefolytathatd. Amennyiben
szabalyszer( értesités ellenére a kotelezett nem jelenik meg a meghallgatason, a
meghallgatasra a 3. 2 pontban foglal szabdlyok szerint ujabb idépontot kell
kitlizni.

Amennyiben szabdlyszeri értesités ellenére a kotelezett az ismételt
meghallgatason sem jelenik meg, a munkaltatok jogkoér gyakorldja a
vagyonnyilatkozat 15. §-a szerint a vagyongyarapodasi vizsgalatot
haladéktalanul kezdeményezi.

A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a kijelentés tartalmat. A
meghallgatason, a kotelezett jelenlétében lehet €s kell az intézménynél és a
kotelezettnél zart boritékban Orzott vagyonnyilatkozatokat felbontani, és
tartalmukat megismerni.

A kotelezett inditvdnyozhatja, hogy a munkaltatok jogkor gyakorld részére
tovabb 5 munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tamassza
ald. Az inditvanyt és a kovetkezd meghallgatds idOpontjat a jegyzékdnyvben
rogziteni kell, s ebben az esetben tovabbi irdsbeli értesités nem sziikséges.
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3.7 A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek tartalma:

— a kotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,

— az érdekképviselet véleményét,

— a munkaltatoi jogkor gyakorld megallapitasait, tovabb tdjékoztatasat arrol,
hogy kezdeményezi-e vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat.

— A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kotelezett altal irasban beterjesztett
bizonyitékokat.
— A jegyzékonyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni.

4. A vagyonnyilatkozatok atadas — atvétele, valamint a 3. pontban szabalyozott
meghallgatas soran az érintettek a tudomasukra jutott személyes adatokbdl harmadik
személynek tajékoztatast nem adhatnak, kivéve:

— az allami adohatosag részére a vagyonnyilatkozat 15. §-a szerinti
vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges adatok vonatkozasaban,

— birésag részére a  vagyonnyilatkozat —  tételi  kotelezettséggel,
vagyongyarapodassal kapcsolatos eljaras soran.

5. A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten ¢és egylittesen a
lemezszekrényben kell Orizni.
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4, sz. melléklet

Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a meghatarozott adatokat kozzéteszi kiilonos kozzétételi lista formajaban.
A www.vasvarialtisk-szfv.sulinet.hu honlapunkon barki szamara, személyazonositasra

alkalmatlan formaban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimésolhato
modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen torténd hozzaférést biztositani kell.

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

A kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

1.

© o N o

A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

A neveld ¢és oktaté munkat segitdk szdma, feladatkore, iskolai végzettsége
¢s szakképzettsége

Az orszagos mérés-értekelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

Az altalanos iskolaban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon
elért eredményei, évenként feltlintetve, kdzépiskolai, szakiskolai
tovabbtanulasi mutatok

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

Iskolai tanév helyi rendje

Iskolai osztalyok szédma, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama


http://www.vasvarialtisk-szfv.sulinet.hu/
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5. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Késziilt a 2000. évi C. torvény, valamint a moédositott 1995. évi

LXVI. torvény €s a 335/2005. (II. 29). kormanyrendelet alapjan
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I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Vasvari Pal Altaldnos Iskoliban a nyilt iratok atvételének, készitésének,

iktatdsanak, nyilvantartdsanak, taroldsanak irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba
torténd atadasanak szabalyait rogziti.

A gazdalkodas soran keletkez0 pénziigyi bizonylatok, szamldk a koltségvetési beszamold,

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

valamint az azt aldtdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrol sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Beadvany: a szervezetliinkh6z érkezd hagyomanyos (elektronikus) irat, amely
rendeltetésszertien szervezetliinknél marad.

Csatoléas: a nem ugyanahhoz az tligyirathoz tartozé kiilonb6zo iratok atmeneti jellegi
Osszekapcsolasa.

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

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik
a beadvany beérkezésének keltét.

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

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésli iratot iktatoszammal latjak el a szervezetnél és kitdltik az iktatokonyv,
illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

Iktatékoényv: a szervezetiink rendeltetésszeri miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézet és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, belsd
igyvitelei iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott,
évenként hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

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

2.9

2.10

211

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel wvalo ellatasat, szakszerli ¢&s
biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

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

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagok tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- ¢s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok Ttgyviteli céla
megorzésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szervezetiink
miik6désére soran keletkezd és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozoé és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

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

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, (elekronikus tuton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat).

Maradand6 értéki irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatashoz €s az allampolgari jogok érvényestéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsd példanyon lévdvel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Mésolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- és formahtl), egyszerli (nem hitelesitett) s hiteles (hitelesitd zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

Mell¢klet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része tartozéka, attdl — mint kiséro irattoél —
elvalaszthato.
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Mutatozds: a nyilvantartdsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id0 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szerelés: az ugyanahhoz az iligyirathoz tartoz6 kiilonféle ligyiratdarabok (el6 — és
utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

Szignalés: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység ligyintézo kijeldlése
az lUgyben kiadmanyozni jogosult részérdl, (intézményiinknél az igazgatd) akinek
hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasa kiadésa, az tigy
kiadmanyozasa.

Ugyintézés: az intézményiink miikodésével, vagy személy tevékenységével
kapcsolatban keletkezo ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintézd: az iigy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eléadoja, aki az
igyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti mitkodése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az iigy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett iligyiratdarabokat
tartalmazza.

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

Ugykér: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatéarozott,
Osszetartozo vagy hasonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

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

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontositott iratkezelési szervezetben torténik, miszerint az iratkezelés valamennyi
fazisa: iratatvétel, postabontas, iktatas, név- €s targymutatd készités, szerelés, csatolds,
irattovabbitds az illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézését kovetd irattovabbitas,
hataridébe, irattarba helyezés, selejtezés, levéltari atadds kozpontositottan, Onalld
szervezeti egységben torténik.
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1.2 Az iratkezelés mddja: hagyoméanyos
2. Az iratkezelés felligyelete
2.1 Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét gazdasagi vezeto latja el, aki

felelOs azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei
¢s eszkdzei rendelkezésre alljanak.

2.2 Az iratkezelés feliigyeletével megbizott: Laczko Gabor igazgatd

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

V.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Aziratok, kiildemények atvétele

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

az intézmény vezetdje,

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

postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

az iratkezeléssel megbizott személy

®o0 oW

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

1.3 A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgoz6 feladata minden munkanapon 12 o6rdig a bérelt postafiok kiiiritése (a
kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag zarhatd taskaban
torténd hianytalan beszallitasa az intézménybe.

14 A postaatvevo az érkezett kiildeményeket atadja az iskolatitkarnak.

1.5 A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel egyezdségét,
- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
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1.6 Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyuajtja be, kérésére az atvételt-
atvételi elismervénnyel — igazolni kell.

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

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

2. A kiildemény felbontasa

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

2.2 A ,jnem bonthatd” kiildemények kore:

- A névre sz616, maganjellegi,
- Az ,s.k.” felbontasra sz610,

2.3 A ,,nem bonthatd” kiildeményeket minden esetben felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

2.4 Amennyiben a ,,nem bonthatd” kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontés utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal
az iktatast végzOhoz eljuttatni.

2.5 A felbontott postat az intézményvezetd szignalja név szerint.

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

2.7 A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informécidkat tartdsan 6rz6
masolatkészitésrél. A masolat elkészitéséért az iskolatitkar felelds. A faxon érkezet irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2.8 Ha felbontas alkalmabol kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értékeket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.9 A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

- azligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizddik,

- abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.
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V.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatdsa alszamokra tagolédo rendszerben torténik.
Az iktatas

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

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:

az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
- azirat targya,

- az elintézés mddja,

- akezelési feljegyzések, valamint

- az irat holléte megallapithato legyen.

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

- tananyagokat,

- tajékoztatokat,

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

- visszaérkezett tértivevényeket,

- propaganda és reklamcélokat szolgald kiadvanyokat.

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

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

be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1  Iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznélni.
Iktatokonyvet hasznalatba vétel eldtt az intézményvezetd hitelesiti.
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Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

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

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

Az iktatoszam

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

A ligy kovetkezd fazisaban keletkezet ujabb tigyiratok az ligyben
keletkezett els6 iigyirat sorszamat és eggyel kezd6do, folyamatosan ndvekvd alszdmot
kapnak.

Iktaté bélyegzo

A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és
a lenyomat rovatait ki kell tolteni. A bélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara ugy kell
elhelyezni, hogy az irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tdlteni.

Az iktato bélyegzd lenyomata tartalmazza:

— Az intézmény nevét, székhelyét,

— Az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

— Az iktatés sorszdmanak (alszdmanak),

— Az ligyintézd nevének, valamint

— A mellékletek szamanak feltiintetésére szolgald rovatokat.

Iktatasi adatok

Az iktatds sordn az iktatokdnyvben, az iraton, tovabba az ligyintézés kiilonbozo
fazisaiban fel kell tiintetni:

- az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

- aziktatds idépontjat

- azirat kiild6jének (ligyfélnek) azonosito adatait,
- akiildd iktatoszamat (hivatkozési szam),
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- azirat targyat,

- az eld- és utdirat korabbi azonosito (iktatd) szamat,

- az ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd azonosito adatait,
- azelintézés hataridejét,

- azelintézés modjat, idejét,

- az esetleges cimzett(ek)et,

- akezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés, stb.)

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

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy
targya az Ujabb beérkez0 irat alapjdn megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil,
az ugyiratot uja sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az tligyiraton eldirt hataridét az iktatokonyv ,,hataridé” rovataba a kitlizott honap €s a
nap feltiintetésével grafit ceruzdval kell bejegyezni. A hataridds ligyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitlizott hataridére vagy a hataridd lejarta eldtt beérkezik, az ligyiratot a hatdridds
tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyv ,hataridé”
rovataban ceruzaval at kell huzni.

Az iratok szerelése és csatolasa

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

Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

Ha az ligy lezaréasa utan az 0sszetartozé iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés),
ezt is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jeldlés az irattdrban vagy hataridoben helyezés
tényének athuzéasaval és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat Uj helyének
megjelolésével torténik.

Mutatozas

Az iktatott iratokat az év kezdetén ijonnan nyitott, bekotott, regiszteres (betliosztasos)
név — ¢és targymutato konyvbe mutatozni kell.

A targymutatokdnyvbe az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett szoveget az ott kiemelt
sz0 (név, hely, targy) kezddbetlijének megfelelden az irat iktatdszamanak feltiintetetése
mellett kell bevezetni. Ha a tdrgyvonatban tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat
valamennyi megfeleld betlinél mutatozni kell.

A mutatozas megtorténtét az iktatokonyvben a sorszam mellett jelezni kell.
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8.4  Mutatozni kell az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

VI.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

1. Aziigyintézés Kijelolése

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

1.2 Az irat szignélaséara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintézot
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitdsait (az iigy targyanak
meghatarozasa, hatarido, slirgdsségi fok, stb.)

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

2. Kiadmanyozas

2.1 Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadméanyozohoz kell atadni. Kiilsé
szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

2.2 A kiadmanyt akkor hiteles, ha

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

— akiadményozo neve mellett az ,,s.k” jelzés szerepel és — nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén — hiteleséssel felhatalmazott személy az aldirdsaval igazolja. Sokszorositas
esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k™ jelzés, és az intézménybélyegzd
lenyomata,

— akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

2.3 A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iskolatitkar végzi.

2.4 Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni.
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2.5 Kiadmanyozashoz az tigyiratot a kdvetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:

e Aziigyirat bal fels6 sarkdban kell megjeldlni
- az lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai iranyitdszamat,
postafiok szamat, a tavbeszéld szamat
- az iktatészamot
- azligyintézd nevét

e Az iktatészam, valamint az iigyintéz6 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,
Az ligyirat jobb fels6 sarkan szerepel
- atargya,
- hivatkozasi szdm vagy jelzés,
- amellékletek szama,

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

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

e azligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb fels6 sarkan ,,Melléklet a
...... szamu ligyirathoz” szoveggel kell ellatni.

3. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

3.1 A kiadméanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell atadni az
iratkezelOnek.

3.2  Azirat tovabbitasa (expedialasa) elott az iratkezeldnek kell, hogy az
alairt, illetdleg hitelesitett ¢s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy mellékleteket csatoltak —e.

3.3 A postdzd iratkezeld az iratokat a tovabbitds moddja szerint csoportositja (posta,
kézbesités).

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

3.5 A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a — sorszdmozott
¢s hitelesitett — kézbesitd konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban
kell igazolni.

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

IRATTAROZAS

Irattarozas

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

tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekben tartozo
igyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartoz6 iratok korét,
azok megorzési idejét.

Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsoloddan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetok, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyagok védelmérdl sz6l6 moddositott 1995. évi LXVI. térvény 9. §-dban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

VIII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

11

1.2

13

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

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

Az Orzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

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

Az iratselejtezésr0l — az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott selejtezési
bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

1.5

1.6

© O O O O

az intézmény megnevezesét,

a selejtezés iddpontjat,

a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,

a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét €s mennyiségét,
a selejtezést végzo €s ellendrzé személyek nevét €s alairasat.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet

abbol a célbdl, hogy azt a kozlevéltar Orizze.

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

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszadmanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés idSpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités

2.1

2.2

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozés
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

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

3.2 Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagvédelmérdl sz6lo, modositott 1995. évi LVI. Tv.
22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi 1d6 eltelte utan is a polgarmesteri
hivatal drizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozo6 szabéalyok (1995. évi
LXVI.tv.) szerint kell biztositani.

3.3 A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak — atvételének idépontjardl az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.
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3.4 A levéltar szamara atadando teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt,
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére az dtadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.

Az atadasrol — atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezo tartalommal:

Az atado neve, az atadott iratok évkdre, mennyisége,

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

- az atvevo levéltar neve,

- az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

- az atado és atvevo hiteles alairasat.

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

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokbol és azok kezelésével kapcsolatban biztositani kell az illetéktelen hozzéaférés
megakaddlyozasat.

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

2. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi utasitasok alkalmazhatok.

»dajat kezli felbontas”.

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

,,Kivonat nem készitheto”.
,,Elolvasas utan visszakiildendo™.
,,Zart boritékban tarolando”.

hD OO oW
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EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

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

1.2 Az intézményi feladatok atadésa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel

kell tiintetni az utolsod iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetéleg atvett tigyirathatralékot.

2. A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

2.1 Az igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre
vonast, illetve fegyelmi biintetést von maga utdn.

2.2 Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlintetésének okat és

korlilményeit — az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 15 napon belill az
intézményvezetdnek ki kell vizsgélnia.

3. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

3.1 A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezdk sajatkezii aladirasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéshez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznélni.

3.2 Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

3.3 A bélyegzd hasznaloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli haszndlataért és
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegz6t

- csak munkdjaval kapcsolatban hasznélhatja,

- amunkaidd befejezése utan, illetve a munkahelyrdl valé tdvozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megszlinésekor koteles a bélyegzék nyilvantartadsaval megbizott
személynek atadni,
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- ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelentetni.

XI.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az , Iratkezelési szabalyzat” 2006. szeptember 1-én 1ép hatalyban 2001. januari Szabalyzat
hatalyat veszti.

Székesfehérvar, 2007. februar 16.

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok ligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi XLVIL
torvény 3. §-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak maradando értéki része.

Maradando értéki irat (a hivatkozott tv. eldiréds szerint) a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatashoz €s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Az irattari tervek Osszeallitasanak alapjaul szolgal

A nevelési-oktatasi intézményeknél a 16/1998. (IV.8) MKM. Rendelettel moédositott 11/1994.
(VL.8). MKM. Rendelet 4. szamu melleklete. (8.b melléklet).

Irattari Ugykor: megnevezése Orzési id6 (év)
tétel szam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

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

3. Személyzet, bér- és munkaiigy 50
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4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek

5. Fenntart6i iranyitas

6. Szakmai ellen6rzés

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
8. Belsd szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentése, statisztikak

Nevelési-oktatasi iigyek

11. Panasziigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

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

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil61 munkakozossége, iskolaszEk, szervezése,
mukodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzdkonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

10
10
10
10
10

10

5

10
nem selejtezhetd

20

5
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217.

28.

29.

30.

31.

32.
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Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasag ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés,- fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélkiil
Téarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

A tanmiihely lizemeltetése )

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5



87



Vasvari Pal Altalanos Iskola kapcsolatrendszere

7. sz. melléklet

Hivatalos Tarsadalmi Szakmai Szocialis Kulturalis Gazdasagi
intézményi szervezet szervezet jellegii kapcsolat kapcsolat
kapcsolat kapcsolat
Oktatasi Pedagogia és | Palyavalasztasi Fogorvos Vordsmarty Fejérviz Rt.
Hivatal Gargncja Tanacsado Radio
Alapitvany
Alba Fehérvar | Téth Istvan| Pedagbgus Iskolaorvos Vorosmarty E-ON
KC Alapitvany Tovabbképzo Szinhaz
Intézet
Fejér Megyei Gyermekjoléti MVM
Pedagogiai Szolgalat
Szakszolgalat
Fejér Megyei HEROSZ Ugyfélszolgalati | ART Stadié SZEKOM
Pedagogiai Iroda
Szakszolgalat
Székesfehérvari
Tagintézménye
TAH Magyar Maltai H1 Komm. Kft.
Szeretetszolgala
t
Eszterhazy Sibank SZMIJV Humén | Fehérvar TV | Anyagi timogatast
Karoly Egyetem Szolgaltatod nyujtéd cégek
Eger Intézet VEdOndbi
Szolgalat
Tankonyvkiado | Sportegyesiilete SZENA FM Hirlap
k k
Fehérvar FC | Autdbuszvezetd Csaladsegit6 Miivel6dési OZON
k Kozpont Haz Koérnyezetvédelmi
Szolgaltatéo KFT
Oxford Székesfehérvar Muzeumok Depoénia
University Press| megyei Joga
Véros
Polgarmesteri
Hivatal
Sportiroda
Nodus Kiado Pusztaszabolcsi
Agrar Zrt.
Altaldnos NNK
iskolak

Ovodak




89

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

EKP-s iskolak

Csitary G. Emil
Varosi Uszoda

Hermann Laszlo
Zeneiskola

Hivatalos intézményi kapcsolat Intézményen beliili kapcsolat
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont Tanulok
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Sziilok
Polgarmesteri
Hivatal
POK Pedagogusok
Nem pedagogus munkatarsak
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8. sz. melléklet

Kikiildetési szabalyzat

I. rész

Altalanos rendelkezés

1) Kikiildetésnek mindsiil
e az iskola tevékenységével kapcsolatos kirendelés
e bel —illetve kiilf6ldi tanulmanyuton

o Del —illetve kiilfldi tovabbképzésen vald részvétel

2) A kikiildetés engedélyezésére vonatkozo hataskorok az alabbiak:
e Az intézmény igazgatdjanak kikiildetését az 6nkormanyzat
polgéarmestere,
o Az igazgatOhelyettesek kikiildetését az igazgato
e A gazdasagi igazgatOhelyettes kikiildetését az igazgatd

e A fel nem sorolt dolgozok kikiildetését az igazgatd engedélyezi.

3) A kikiildetés forrasa
o Koltségvetési tamogatas
e Sajat bevétel

e Palyéazaton elnyert 0sszeg
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II. rész
Belfoldi kikiildetés

A Kkikiildetés elrendelése és az utazas modja

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

kotelezhetd személyes anyagi hozzajarulasra.

2) Hivatalos belfoldi kikiildetést az utazas el6tt a ,,Belfoldi kikiildetési utasitas
¢s koltségelszamolas”cimili nyomtatvanyon kell elrendelni.
3) Az utazas torténhet vonattal, tavolsagi autdbusszal vagy

személygépkocsival.

III. rész

A kikiildott megilleto koltségtéritések utazasi koltség

1) Vastton torténd utazas esetén a menetjegy, a helyjegy és Intercity potjegy ar

térithetd. I1. osztalyu vasuti jegy szdmolhato el.

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

alapjan szamolhato el.

3) Sajat gépkocsival torténd utazas esetében meghatarozott iizemanyag
koltségtérités jar. Koltségtéritésként az APEH Aaltal kozzétett mindenkor
érvényes szamla vagy igazolds nélkiil elszamolhatdé norma szerinti fogyasztas

ellenértéként és amortizacios koltséget lehet elszamolni. Autdpalya dij a
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kikiildetésben szerepld 1d6hoz kotdtten szamolhato el.

Egyéb koltség

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

szallaskoltség szamolhato el.

IV. rész

Belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa

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

kikiildetési utasitas koltségelszamolas™ cimll nyomtatvany €s a bizonylat

alapjan térithetd koltségeket igazolo szamlak képezik.

9. sz. melléklet

A vezetékes telefonok hasznalatanak szabalyzata

A Vasvari Pal Altalanos Iskolanal a vezetékes telefonok hasznalatara vonatkozd
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eldirasokat az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19). korm.

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

Altaldnos rendelkezések

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

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

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

4) A telefon hasznalatara szervezetiink mitkodése, feladatellatasa érdekében

kertilhet sor.

Vezetékes telefon hasznalatanak rendje

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

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

konyveld feleldssége.



94

10. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

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

l. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonositd szamat, pedagodgus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nem¢ét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatédsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

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

c) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszama,

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

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

I1. Adatok tovabbitasa

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

- a fenntartonak,

- a kifizet6helynek,

- a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

- a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-
miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

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

d) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek,

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

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében koézremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valod
kapcsolattartas sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kézvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

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

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és
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tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban koézremiikodé intézményfenntartok ¢és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanulo6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerll igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetjét. A KIR milkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at. A
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tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

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

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyUjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességeének, iddszerlis€gének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetjét. A KIR milkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.



99

11.sz. melléklet

Intézményi Tandcs

Az intézményi tanécs tagjai: 2-2 {6 delegéltjai a neveldtestiilet, a Sziildi Munkakdzosség és
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata részérol.

Az Intézményi Tanacs dont:
- miikodési rendjérol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az Intézményi Tanécs véleményét ki kell kérni:
- apedagbgiai program elfogadasa elott
- az SZMSZ elfogadasa el6tt
- ahazirend elfogadasa elott
- az éves munkaterv elfogadésa eldtt
- akoznevelési szerzodés megkotése elott.

Az Intézményi Tanécs véleményt nyilvanithat az iskola mitkkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

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



