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Bevezetés

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

A 245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet és a 246/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a
koznevelési intézményekben ¢és a szakképzd intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrendje

2023-as LII torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

27/2025. (VII. 24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢€s
alkalmazasarol

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

277/1997.  (XIl.  22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

az emberi er6forrasok miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A SZMSZ hatalya

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember 1-jét6l hatalyos. A SZMSZ hatalya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ elbirdsai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I. fejezet
1) Intézményi alapadatok

1.1. Az intézmény elnevezése: Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

1.2. Székhelye: 7134 Gerjen Szent I. u. 26..

1.3. Az intézmény bélyegzéje: kor alaka pecsét, melyben kézépen a Magyar cimer, korben a
»Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola” felirat talalhato. Feliil
félkor alakban az ,,OM: 203436 felirat, alul a ,,Gerjen” felirat talalhato

1.4. Az intézmény tipusa: tobbcélu k6zos igazgatasu kdznevelési intézmény
1.5. Alapité (fenntartdé) neve, cime:
Magyar Piinkosdi Egyhaz 1143 Budapest Gizella ut 37.

1.6. Az SZMSZ hatalya: betartasa az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
szamara kotelezo.

2) Az intézmény alapfeladatai alaptevékenysége
Ellatott tevékenységek:

1-8. évfolyamon foly¢ altaldnos iskolai oktatas-nevelés
délutani napkozi, gyermekétkeztetés, tanuldszoba

orarendbe beiktatott - igény szerinti felekezetii - vallasoktatas
szadmitastechnikai oktatas

alapfoku miivészetoktatas

iskolai sportkor

tanulmanyi, miivészeti €s sportjellegii versenyek, vetélkeddk
iskolai konyvtari ellatas

iskolai didkdnkormanyzat

koltségtéritéses tanfolyamok, képzések szervezése
helyiségek bérbeadasa

szakmai tanfolyamok szervezése

rendezvények szervezése

szabadidds tevékenység szervezése
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1. fejezet
1) Aziskola szervezete
Az iskola szervezeti egységei:

e Altalanos iskola
e Alapfoku miivészeti iskola

Az iskolavezetoség tagjai:

e azigazgatd
e azigazgatOhelyettes
e munkakdzosség-vezetok

Az iskolavezetOség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd ¢€s javaslattevd testiilete.
Tagjai az igazgatotol kapott megbizas alapjan ellendrzési feladatokat is ellathatnak. Az iskola
vezetosége egyiittmitkodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel.

Az iskolavezetdséget az igazgatd hivja Ossze az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban.

Az iskola vezetését segité forumok:

e atantestiilet
e aszakmai munkak6zosség
e a didkdnkorményzat

Az iskola igazgatdja

Az intézmény vezetSje: a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
igazgatdja

Fo6 feladatai:

e az intézmény egyszemélyi felelds iranyitasa,
e aszakszerl ¢és torvényes mitkodés biztositasa,
e az ¢sszerl és takar¢kos gazdalkodas megvalositasa.

Oktatoi, pedagdgiai feladatai:

o Az igazgatd a kozponti eldirasok és a helyi feltételeknek a figyelembe vételével a
nevelbtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagdgiai programjat. Gondoskodik annak
megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerli €s rendszeres ellendrzésérdl, a
vizsgalati eredményeknek megfeleléen sziikség szerint modositja a programot a torvényes
egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

o A neveldtestiilettel egyiitt 6sszedllitja a helyi tantervet.

o Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, és azt a
nevelOtestiilet elé terjeszti.



SZMSZ Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
7134 Gerjen Szent 1. u. 26.

OM 203436
. A munkak6zsség-vezetd javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat.
. Gondoskodik a nevel6-oktatdé munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a

nyugodt iskolai 1égkor kialakitasarol.

o Elokésziti, vitara bocsatja az SZMSZ tervezetét, illetve annak modositasat.

o Megbizza a munkajat segitd vezetoket és feleldsoket.

o Elkésziti a tantargyfelosztast.

. Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését.

o Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos Onképzését, eldsegiti az 1jitd és
korszerli torekvések kibontakozasat.

. Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint latogatja a tanitdsi orakat €s
tandran kiviili foglalkozasokat, ellendrzi a felelésok munka;jat.
o A sajat tapasztalatai, a vezetok és felel6sok beszamoloi alapjan a munkatervben

meghatarozott alkalmakkor értékeli az oktato-neveld munkat és szamon kéri a szakmai
kovetelményeknek megfeleld szintli munkat.
o Gondoskodik a nemzeti, egyhdzi és az iskolai tinnepek mélté megszervezésérol.

Munkaltatoi feladatok

o Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat.
o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges személyi
feltételeket.

o Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

o Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

o Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s torvényesség betartasardl, az ezek ellen véto
dolgozok torvényes feleldsségre vonasardl sajat hataskorben,

o Elkésziti a tovabbképzési programot és az éves tovabbképzési tervet

Adminisztrativ feladatok

. Gondoskodik a tanulokra vonatkozé kotelezo nyilvantartas vezetésérdl figyelembe véve
az adatvédelmi torvényt és gondoskodik azon adatok vezetésérdl, amit mas jogszabalyi eldiras
megkovetel.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

o Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

. Gondoskodik az éves tankonyvellatds megszervezésérol, azok beszerzésérdl, eladasarol,
sziikség esetén visszavételérdl valamint a tanulok szaméra eldiranyzott tdmogatas elosztasarol
a neveldtestiileti dontés alapjan.

Az igazgat6 dontési hataskorébe tartozik

a tantestiilet tagjaira vonatkozdan:

a pedagogusok munkabeosztasa,

a tantargyfelosztas,

a pedagogusok neveld-oktatd munkaval sszefiiggd teenddkre valo kijeldlése, megbizasa,
rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizéasok kiadésa,

jutalmazas,



SZMSZ Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

7134 Gerjen Szent 1. u. 26.
OM 203436

e atanuldkra vonatkozodan:

e atanulok felvétele, osztalyokba valo beosztasa,

e napkozibe, tanulészobéba valo felvétele,

e tanuldk felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése

egyes tantargyak tanuldsa alol.

e egyéb jogkorok:

e azintézmény képviselete kiils6 szervek elott,

o cgyiittmikodés a diakonkormanyzattal, a fenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Az igazgatéhelyettes
Az igazgato vezetdi tevékenységét igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.

Az igazgatohelyettes a tevékenységét az igazgatd iranyitasaval latja el. Az igazgatohelyettes
megbizasat. az igazgato adja,

A vezeték helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja
az igazgatd kizéarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb négy hetes folyamatos tavollét. Mind két vezetd tavolléte esetén az igazgatd altal
kijelolt és irasban megbizott neveld végzi a helyettesitést.

A helyettesités idején torténtekrodl a helyettesitok beszamolni kdtelesek.
A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelOtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii
dolgozok. A nevelGtestiilet az iskolat érint legfontosabb nevelési-oktatasi ¢és modszertani
kérdésekkel foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartdsanak és
szorgalmanak elbiraldsa, javitovizsgara, osztilyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teendOket és mddszertani Gjitasokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.
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A neveldtestiilet dont

e apedagodgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahéazirend elfogadésarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

sajat mikodésérol,

dontéshozataldnak rendjérdl,

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elétt,
kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a  sziildi
munkako6zdsségre.

A neveldtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhdzhatja 4t:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa;
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e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal

A tanulo kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség ¢lén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgato bizza meg, s tevékenységét munkakori leirasa alapjan végzi.

Szinjaték tanszaki csoportkdzosség. Az alapfokii miivészeti iskola szinjaték tanszakara
beiratkozott tanulok alkotjdk. A 12 évfolyamos képzésben a csoportok a mindenkori
mikodési engedélyben meghatarozott 1étszammal miikodhetnek, melyek élén csoportonként 1
oktato all.

A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre,
mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
diakonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk-onkorményzati képviselok allnak. A tanuloifjisagot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet elott didkmozgalmat segitd pedagdgus €s a didk-onkormanyzati képviselok
delegalt vezetdje képviselheti. A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat
segitd pedagdgus tdmogatja és fogja Gssze.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkorméanyzat zavartalan
miikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

Sziil6i munkako6zosség
A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (intézményiinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak 1étre, mely a

jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl. A sziildi
munkakozdss€ég tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
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osztalyonként 1-2 {0, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjliket.

A sziildi munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Véleményét ki kell kérni

e az iskolai pedagdgiai program elfogadéasaban,

e intézményi munkaterv elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor ¢s modositasakor,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor,

e avalaszthato hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,
e aziskolai tankonyvrendelésnél,

e a8 odra eldtti elso tanitasi ora idopontjanak meghatarozasaban.

2) Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a neveldtestiilet

A kapcsolattartas forumai a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat
az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a nevel6i
szobakban elhelyezett hirdet6tablan, az iskolai honlapon elhelyezett naptdron keresztiil
valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail) keresztiil értesiti a neveldket.

Szakmai munkakozosséggel valé egyiittmiikodés
A mindenkori éves munkaterv szerint torténik.
A tanulok és a pedagogusok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, az
igazgatonak a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak. Ennek forumai:

iskolagytilések;

iskolaradio;

intézményi honlap; facebook
hirdetmények az iskolai falitijsagon;
osztalyfonoki ora;

tanarok kozlései (szoban és irasban).

A diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet

véleményét, illetdleg szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatdnak jovahagydsat a
diakonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgato utjan kéri meg.
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A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkonkormdnyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliikk javaslatot
kérhet.

A didkdnkormanyzat képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének
kikérése kotelezo.

A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl €s az iskoldban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatist és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran eldre meghatirozott, az 4ltalinos munkaidén tali id6pontokban sziil6i
értekezleteket és fogaddorakat tart. A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.

A Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Az iskola
igazgatdja az egyiittmiikodés, kapcsolattartds tartalmat és formdjat évente az iskolai
munkatervben jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden hatarozza meg.

3) Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja, modja
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

az orszag mas piinkosdi fenntartasu iskolaival

a kiilonboz6 6vodakkal

a Magyar Plinkosdi Egyhazzal,

a reformatus és a romai katolikus egyhazzal,

a tankonyvkiadokkal,

a pedagodgiai intézetekkel: a kozmiivelddési intézményekkel,
Magyarorszagi Plinkdsdi Egyhéz iskoldinak pedagdgusaival

az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratoriumaval,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az iskola egészségligyi ellatasat biztosito egészségligyi szolgaltatoval.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartds jellegétdl fliggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

4) A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (oktatd és neveld) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti

alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja altal eldirt)
miikodését,
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e segitse eld6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
e az igazgatd szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagogus
munkaveégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Szervezése

Az intézményi Onértékelési megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola igazgatdja
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasi dolgozoja felelds a maga
teriiletén. Az ellendrzésekre éves iitemterv késziil, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az
ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék.

Altalanos kovetelmények
Az iskola onellendrzési folyamata az alabbi kovetelmények figyelembe vételével torténik:

o segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél szinvonalasabb megvalositasat,

o az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek és a pedagdgiai programnak
megfelelden kérje szdmon az eredményeket a pedagdgusoktol,

o segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét,

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

o tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében figyelmeztessen az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

. segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

Az ellenérzésre jogosultak:

o az igazgato,
o az igazgatohelyettes,
o a munkakdzosség-vezeto,

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettségiik az igazgatonak.

Az ellenorzés teriiletei:

. pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok

° tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
teljesitmények, felmérések ellendrzése.

Az ellenorzés formai:

. tanorak €s a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
. tanul61 munkék vizsgalata,
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. irdsos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek, osztalyfénoki feljegyzések)
vizsgalata,
o felmérések vizsgalata,
o irasbeli ill. szobeli beszdmoltatas.

Az ellendérzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni, az
altalanos tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

I11. fejezet
1) A miikodés rendje, nyitva tartasa
A miikodés rendje

A tanév rendjét miniszteri rendelet, helyi rendjét a munkatervben a nevel6testiilet hatarozza
meg.

Nyitva tartas

Az iskola a tanév soran hétf6t6l péntekig 7:00 - 18:00 oraig tart nyitva. Az épililetben a
nyitvatartasi idon kiviil csak az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés és irasbeli engedély
alapjan, ligyelet biztositasaval lehet tartdzkodni. A tanévkozi tanitasi sziinetekben az
iskolaban tigyelet van. Nyari szlinetben a nyitvatartasi id6 rendje az igényekhez (felujitas) és a
feltételekhez (szabadsagolds) alkalmazkodva moédosulhat. A nyari sziinetben az eldre
meghatarozott és kozzétett ligyeleti napon az iskola vezetésének egyik tagja tigyeletet tart.

A vezetdk benntartézkodasa
A tanitas és a délutani foglalkozasok ideje alatt 7:45-t6l 16:30-ig, az igazgatd és helyettese
koziil egy vezetdnek mindig az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetOk benntartdzkodasat éves
beosztas szerint az igazgatod és helyettese irasban rogzitik.
Ugyeleti rend
Az iskolaban tanitasi idoben 7:00-t61 18:00-ig van feliigyelet — sziikség szerint.
Pedagogus-iigyelet
e 7.00/7:30 és 8.00 ora kozott reggeli ligyeletet, a tanitasi orak kozotti sziinetekben az épiilet
minden szintjén és a tanulok tartézkodasanak helyén ligyeletet tartanak a pedagégusok
féléves beosztas szerint, melyet a munkarend figyelembevételével az igazgatohelyettes
készit el.

e A tornatermi 6ltozOkben a testneveld tart tigyeletet.
e A tanitok a tizoraiz6 szilinetet a tanuldk kozott toltik.

A tanitas rendje

e A tanitas 7:55 orakor kezdddik.
o Kivétel lehet: - a 0. 6ra, mely 7.00—kor kezdddik,
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A tanitasi orak 45 percesek. Az 6rakozi sziinetek 10-15-10-10-10 percesek. Az oktatas €s
nevelés a heti 6rarend alapjan a pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Az
orak pontos kezdése és befejezése minden pedagdgus kotelessége.

Tanodran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi orak befejezése utan szervezhetok

A tanitasi orak latogatasara az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rakat megkezdésiik utan senki nem zavarhatja, kivételt az igazgat6 tehet!

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldére engedélyezett modon és idoben
torténhetnek.

A tanitds befejezése utdn a nem menzas, nem tanuldészobas tanulok az iskola teriiletén
csak pedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az ebédelés idejére a feliigyelet kiilon beosztas szerint torténik. A délutani foglalkozasok
idején a tanitasi orak és a tanulasi foglalkozas kozott biztositani kell a tanulok szamara az
udvaron a levegézést, a pihenést a csoport vezetdjének, ill. tanuldészobas neveld
vezetésével.

A tanulasi foglalkozasok 14.00 érakor kezdddnek. Védelmiikre a tandrakra vonatkozodak
érvényesek.

Az épiileten kivil tartott tanitasi orakrol és foglalkozasokrol az iskola vezetését minden
pedagdgus koteles tajékoztatni.

A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd életének, rendjének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza, melynek betartasa és betartatasa kotelezo.

A belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Az iskoladba jaro gyermekek sziilei jogosultak az intézménybe belépni és ott tartdzkodni a
kovetkezd alkalmak sordn: fogaddodra, sziildi értekezlet, nyitott iskola sziiloknek, iskolai
tinnepségek és rendezvények, tandij és téritési dijbefizetése, onkoltséges tanfolyamok
dijanak befizetése, pedagogussal folytatott konzultacio.

Az onkoltséges tanfolyamokon délutani foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziilei a
folyoson varhatjak a gyermekiiket az 6ra vége elétti 5. perctol.

Maés kozoktatasi intézmény tanuldja nem tartdozkodhat az intézményben kivéve a
szervezett foglalkozasokat. (pl. sportedzés tanfolyamok.)

Az iskola volt ndovendékei elézetes igazgatdi engedéllyel, tanari feliigyelet mellett
végbemend osztalytalalkozo, illetve az intézmény pedagogusaival torténd taldlkozas
céljabol tartdzkodhatnak az iskolaban.

3) Unnepélyek, megemlékezések rendje. Hagyomanyapolas
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Az iskola eddigi hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A tanuldknak az iskolaban lehetdségiik van az iskolai falijsag szerkesztésére.
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Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz vald
tartozas érzését erdsiti. Ilyen alkalmak a tanulok szamara:

az elso osztalyosok fogadasa, megajandékozasa,

osztalyok kozatti, iskolan beliili és iskolak kozotti tanulmanyi versenyek,
nemzeti, egyhdzi tinnepek, csaladi istentiszteletek

Mikulas nap, farsang,

sportrendezvények,

hulladékgytijtés,

taborozasok,

erdei iskola,

hangversenyek,

ballagas,

kirandulas,

kiallitasok,

Kenessey Nap

Kulturalis bemutato,

Az iskolahoz val6 tartozas erOsitését elosegitd alkalmak a pedagdgusok szamara:
Uj munkatarsak kdszontése,

ko6z06s kirandulas,

nyugdijba vonuldk bucstztatasa

Az iskolahoz val6 tartozas erdsitését el0segitd alkalmak a sziilok szamara:
rendezvényeken, istentiszteleteken, linnepélyeken valo részvétel,

nyilt napok a sziiléknek.

O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0OO0OOoODOOO0OOoODO0oOOoOOo

A rendezvények id6pontjat, illetve a szervezésért felelds személy nevét az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4) A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A tanul6i jogviszony barmely okbdl torténd megsziinése vagy sziineteltetése esetén a
tobbletfizetés visszatéritésérdl a megszlinést, illetdleg sziineteltetés kezdetét kovetd 1
honapon beliil az iskola intézkedik

5) Intézményi véda, 6vo eléirasok

16

Az oktatési eszkozok karbantartasarol gondoskodni kell, hogy azok tiizet ne idézhessenek
eld.

A tantermek ajtoi (amelyben tanulok, hallgatok, kiils szervezett tanfolyamon résztvevok
tartozkodhatnak) az oktatas, tanfolyam iddtartamara lezarni nem szabad.

Az oktatési termet, helyiséget utolsonak elhagy6 tanar, illetve kiilsd, szervezett tanfolyam
vezetdje koteles a helyiség €s oktatasi eszkdzok aramtalanitdsardl, ablakok becsukasarol
gondoskodni.

Az iskolaban csak olyan tevékenységet lehet folytatni, amely a tanulok testi épségét nem
veszélyezteti.

Szamitdgépen tanuld csak tanari feliigyelet mellett dolgozhat.

Tornateremben, iskolai sportudvaron, eldadotermekben tanulé csak tanari feliigyelet
mellett dolgozhat.
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6) Tiltott targyak szabalyozasa

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek és a szakképzésrol szold 2019. évi
LXXX. torvénynek az allam mikodését érintd egyes torvények modositasardl szolo
torvénnyel tortént modositasaval a Kormany jogalkotdsi felhatalmazast kapott arra, hogy
megallapitsa a tiltott és a hasznalatban korlatozott targyak korére vonatkozo szabalyozast.

Tiltott targyak:
a) a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrol szolo 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz
b) azon targy, amelynek birtoklasa
ba) a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvényben, vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvényben foglaltak szerint
blintetendo, vagy
C) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék (pl.
alkohol, dohanytermék).

Korlatozottan hasznalhato targyak:

Hasznalatdban korlatozott targynak mindsiil

a) a tanitasi nap folyaman az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

b) a foglalkozasok, tanérak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott id6t is — az
alapfoku miivészeti iskola minden évfolyaman vagy

C) a tanorak, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzés
szerinti foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltott id6t is — a szakiskola
minden évfolyaman a telekommunikécios eszkozok — kiilondsen a mobiltelefonok —, a
kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az internetelérésre alkalmas
okoseszkozok.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai

A hasznalatdban korlatozott targy a rendelet szerinti nevelési-oktatasi intézménybe
bevihetd, azzal, hogy a tanul6 a hasznalataban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén,
a tanitasi orak megkezdése elott — kollégiumban a foglalkozas megkezdése eldtt — az
intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint leadja — a kollégium kivételével — a
tanitasi nap id6tartamara, €s azt a hazirendben meghatéarozottak szerint visszakapja.

A hasznélatdban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-oktatasi intézmény
altal a hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

A rendelet szerinti tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy veszi at és tarolja
visszaadasaig.

A rendelet szerinti tiltott targyat a tanulo sziilgjének, ha kétséget kizaréan megallapithato,
hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik személynek kell
visszaadni.

Az atvett targyat az atvétel idépontja szerinti allapotban kell visszaadni a megallapitott
személy részére.
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A tiltott és hasznalatdban korlatozott targyakra vonatkozo eldirdsok betartdsanak
ellendrzése

Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja
szerinti nevelési-oktatasi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart
birtokaban, akkor a szabalyok betartdsat a pedagdgus, valamint a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazasaban a
tovabbiakban egyiitt: pedagogus) jogosult ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulot annak igazoldsara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejlileg

b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremiikodo személyt,

bb) az altalanos rendori szervet és

bc) a tanulo sziil6jét.

(2) Ha arra utald informacié meriil fel, hogy a tanuld az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j)
pontja szerinti nevelési-oktatasi intézmény teriiletén

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsdsorban felszolitja a tanulot a
targy atadasara, amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszoélitja a tanulot
annak igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.

Ha a tanulo

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt, azt a tanulotdl a
pedagdgus atveszi.

A tanuld részére a birtoklds ¢és haszndlat igazgatd, valamint pedagdgus altali
engedélyezése

Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznélatra
vonatkoz6 engedélyezést az igazgatd vagy a pedagdgus végzi a tanulmanyi rendszerben,
azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas €s a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idotartamat (tanora, foglalkozas, tanitasi év), tovabba

C) a birtokolhato targyat.
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Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzoékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle idépontjat,

a részt vevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

e ajavitasért felelds dolgozo nevét,

e akijavitas datumat €s a javitasért felelos dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézményvezetd beosztasii munkatarsainak az egészséges ¢és biztonsagos iskolai
kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teenddkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés
altalanos és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell
gy6z6dni arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, €s folyamatosan ellendrizni
kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd Osszeéllitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara
ellendrzésére.

A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids
céli cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

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

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a

baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon tal gyogyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

e ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulo sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziiléi szervezet) €s az iskola
diakonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

6) Az utazasok biztonsagi eléirasai

A tanuldkkal kapcsolatos autdbuszos utazasok alkalmaval az utazédst szervezd pedagodgus
pontos utaslistat készit a sziil6, gondviseld elérhetdségével, amely egy példanyat leadja az
utazas el6tt az iskola titkdrsdgdn. Az utazds nem engedélyezhetd a pedagdguskisérok
megfeleld szama nélkiil. Az utazast szervezd beszerzi az autdbusz megfeleldségi nyilatkozatat
a buszt biztosité cégtol, vallalkozotol. Ejszaka 23 ora és reggel 6 6ra kozott utazni nem lehet!

7) Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntarto egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi
szolgalat vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:

fogaszat, évente egy alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

szemészet, egy alkalommal;

az €él0skodok rendszeres sziirése;

a tanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziildket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
8) A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok egészségligyi ellatasat az orvos €s a védond az igazgatoval egyeztetett rend szerint
végzi.
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A tanulok egészségiigyi ellatasan  kivil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat

(kornyezetegészségiigy, ¢Elelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az

iskolaorvos €és a védond az intézmény vezetdjével, illetbleg a szakmai szervezetekkel
egylittmikodve végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértOnként
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziildi munkak6zosség munkajaban.

A tanuldk csoportos fogaszati szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idében torténik. Fogaszati szlirOvizsgélatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi oOrarol vonhatdo el. A
szir@vizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak &atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az érarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola
pedagogiai programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt
vagy utdn keriiljon rd sor. Az orvosi vizsgalatok idOpontjardl az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes tajékoztatjak.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetGség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védéndkkel. Segitségiikkel megszervezi
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az
iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozd
jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos €s a védond rendszeresen kozremiikodnek a teljes
korli egészségfejlesztési program megvalodsitdsdban, mint egy-egy témakor eldadoi.
Tanacsokkal latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetéen
az egészséges életmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasdban.

9) Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén a tanitast fel kell fiiggeszteni, értesiteni kell az
illetékes beliigyi szerveket, az épiiletet ki kell iiriteni. A kivonuldsra a csengetd oOra
hasznalataval 1 percig tarté stirli szaggatott jelzeés figyelmeztet az aldbbiak szerint:

o afelsd szarnybol a 7. 8. osztaly a f6 bejaraton,

e az5. 6. osztaly az elsé kijaraton,
e az alsos épiiletbdl a vészkijaraton tavoznak a gyerekek osztalyonként egyes oszlopban

21



SZMSZ Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
7134 Gerjen Szent 1. u. 26.
OM 203436

V. fejezet
1) A tanulészobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A szil6 igénye alapjan minden tanuld részére biztositott a tanuldszobédba vald felvétel. A
tanuldszobai felvételre a targyévet megel0zo tanév végén lehet irdsban jelentkezni.

2) A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az iskoldban az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak

. piinkdsdi bibliai ismeretek oktatas
romai katolikus hitoktatas,
reformatus hitoktatas

sportkor,

tanfolyamok,

tanulmanyi €s sportversenyek,
tanulmanyi kirandulasok,

erdei iskolak,

muzeum-, szinhdz- és mozilatogatas,
tomegsport

szakkor

Az intézmény — keresztényi/keresztyéni Szellemiségébdl kovetkezéen — pénteki reggeli
ahitatot szervez. A hittanordkon €s havi egy istentiszteletet az egész iskola szdmara, a
tantestiilet minden tagjaval, minél tobb sziild bevonasaval

Hitoktatas A hit- és vallasoktatason valod részvétel — sziil6i kérésre — a tanuld szamara
onkéntes. Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
Megfeleld 1étszamt foglalkozashoz a hittanordkat azonos iddben tantermet biztosit az
intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és valldsoktatdsat az egyhazi jogi
személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

Sportkor Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld
tanarok és a szabadido-szervezd szervezik. A tanuldk részvétele onkéntes. Torekedni kell
arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt. Az iskola a mindennapi
testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkdr mitkodésének tamogatasaval
biztositja. Az iskolai sportkdr mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget
sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a sportkor altal szervezett onkoltséges
tanfolyamokon vald részvételre. A sportkdr vezetdsége a bevétellel - anyagi feleldssége
tudataban - rendelkezik. A sportkdr programja része az iskolai munkatervnek.

Onkéltséges tanfolyamok. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének fiiggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kérheti a

tanfolyamvezeto6tol.

Tanulmanyi és sportversenyek. A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuloink az intézményi, a varosi és az
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orszadgos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az egyéni

nevezési dijat a szlilok téritik meg (pl. a levelezéses versenyeken), a kizardlag iskolaink

tanuloibol alloé csapat esetén a nevezési dijat az iskolai alapitvanyok biztositjak (pl.

tanulmanyi versenyeken, korusfesztivalokon, sth.), a részvételi, ill. jarulékos koltségekhez
lehet kérni a szlilok hozzajarulasat.

Tanulmanyi kirandulas. A tanulmanyi kirandulas a pedagogiai programban, ill. a helyi
tantervben megjelolt keretek kozott szervezhetd. A kirdnduldsnak kapcsolddnia kell a
tananyaghoz, segitenie kell az ismeretszerzést vagy a mar meglévo ismeretek bovitését, illetve
a palyavalasztast. A kirandulas vezetdje koteles az elindulas el6tt tanuldi biztositast kotni
azon gyerekek szamara, akik nem rendelkeznek éves tanulobiztositassal, tovabba koteles
leadni a résztvevok névsorat. A kirdndulasokon 20 tanulonként az osztalyfonokon tal egy
felnott kisérot kell biztositani. A kisérok pedagogusok legyenek. A tanuldk kiadasait (utazasi,
szallas és étkezési koltségeit) a sziilok fizetik.

Erdei iskola

e Az erdei iskolai programokat az igazgatd engedélyezi.

e A kérelemhez mellékelni kell a részletes programot €s a koltségvetést.

e Az erdei iskoldban késziilt dokumentumokat, munkdkat a nyilvanossag el¢ kell tarni a
hazaérkezést kovetd héten.

e Az erdei iskola idGtartama: 3-5 nap.

e Szakkor: évenként a munkatervben és tantargyfelosztasban szabalyozott

3) A tanulo altal eléallitott termék, dolog alkotas vagyoni jogara vonatkozo szabalyok

A tanuldk tanitasi o6radkon, a szabadidds tevékenység ideje alatt eldallitott alkotasai vagyoni
jogéra az iskola nem tart igény. A tanulok ezeket az alkotasokat hazaviszik. Amennyiben az

cyey

kérelemre a tanulo6 részére visszaadja.

4) A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozdsok mellett az iskola sportkor
mikodésének tamogatasaval biztositja. Az iskolai sportkdr szakmai programja az iskola
munkatervének részét képezi.

5) A fegyelmi eljaras

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai
o igazgato,
o igazgatohelyettes;

valtoz6 tagjai

o a tanulo osztalyfénoke
o a tanulot tanitoé pedagogusok
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A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuloi fegyelmi tigyekrdl a félévi, illetdleg a tanévzard
neveldtestiileti értekezleten adnak tajékoztatast.

A fegyelmi eljarasok rendjét 20/2012 EMMI rendelet 21. fejezete részletesen szabalyozza.

A fegyelmi eljaras meginditasa eldtt, minden esetben egyeztetd eljarast indit az igazgat6 altal
megbizott személy. A fent emlitett rendelet 54. §-alapjan.

1. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo sziiléjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalés
idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, illetve a tanulo, a sziil vagy a
meghatalmazott ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Téjékoztatni kell a
tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild és meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas
eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

2. A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulod, a sziilo és a
képviseldjiik, tovabba a gazdalkodo szervezetet érint kérdésekben a gazdalkodd szervezet
képviseldje az ligyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

3. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

4. Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelOtestiilet
altal megbizott személy vezeti.

A bizonyités

5. A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomads, a szemle ¢és a szakértdi vélemény.

6. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen, illetve a

tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

7. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

8. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuldé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.

9. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziildjének €s meghatalmazott képviseldjikknek, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

10. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

11. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valé utalést.

12. A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallés
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatdrozat
meghozataldnak napjat, a hatdrozatot hozo6 aldirasat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését.
Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az eljarast meginditd kérelem

13. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

14. A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkoér gyakorlojanak az tligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A kizaras

15. A fegyelmi tligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § , tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszeges
érintett.

16. A masodfoku fegyelmi hatirozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetleg az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

17. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizaréasi okot a tanul6 és a
szlld is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja dont.
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5) A tankonyvrendelés szabalyai

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskoldk minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e tankdnyv kdlcsonzéssel,
e hasznalt tankOnyvek biztositasaval,
e 3z allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

e 1-2. ¢vfolyamon nincs tartds tankdnyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)
e 3-8. ¢évfolyamokon az dallam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari alloméanyéabol kapjak.

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolso tanitasi
napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtardnak. Megrongalddas esetén a konyv
beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziilo feladata.

A sziiloket ¢és didkokat érint0, tankonyvrendeléssel, szallitdssal és szamlazéassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaloi:

1. Az iskolak aprilis 1-jét6l aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Gjonnan beiratkoz6
tanulok rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak
majus 15. és junius 30. kdzott van lehetdségiik.

2. Az iskolék augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
3. Iskolankban a tankonyvek kiosztasa az els6 tanitasi napon torténik.

4. A tankonyveket szallito KELLO Konyvtarellatdé Nonprofit Kft. honlapjan elérheté a
,5ziild1 feliilet”, itt egy regisztracid utan lehetdség van a:

e adiakok adatainak sziilok altali ellenOrzésére,

e az iskolai tankdnyv rendelések sziil6k altali jovahagyasara (a feliilet hasznédlata nem
kotelezo, az iskolak tovabbra is kérhetik a sziiléi jovahagyast a korabbiakban megszokott
modon),

e adidkok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a tankonyveket
esetlegesen érint6 teenddkrol egyeztetni.

Lakcimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik személyes

adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errdl értesitést kap, de a valtozast az iskola
tankonyvfeleldsével is kozolniiik kell
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6) Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését €s hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositod szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtarostanar vezeti, aki kozvetleniil az altalanos iskola igazgatdjanak
iranyitasa al4 tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét a Gytijtokori Szabalyzat allapitja meg, mely szabélyozza az
allomany alakitasat, az allomanyegységeket ¢és azok raktarozasi rendjét, az allomany
nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

helyben olvasas

konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak tartasa
dokumentumkolesonzés
Internet-hozzaférés

Konyvtarhasznalati szabalyok

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtdr tagja lehet az iskola minden tanuldja,
pedagbgusa és nem pedagogus alkalmazottja.

A beiratkozas moddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

o Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

o A beiratkozas olvasonapld nyilvantartasba vétellel és kiadasaval torténik.

. A beiratkozéasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot, az osztalyt és a
lakcimet kell feltiintetni.

o Pedagogusoknal, mas alkalmazottaknal azt a szervezeti egységet kell feltiintetni,
ahol dolgozik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara
. A konyvtarbol csak kolcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni

A kolcsonzés idotartama:

. gyerekeknek harom hét,
o tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kdlcsonzési ideje:egy tanév,
J dokumentumok a tanév utolso két hetéig kolesonozhetdk,
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. egy alkalommal gyerekeknek harom konyv kdlcsondzhetd, de kivételes esetekben
(példaul versenyre vald felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni,
o pedagogusok és nem pedagogus alkalmazottak szaméra nincs darabszdm
meghatarozva.

7) A pedagégusok munkajahoz sziikséges szak- és tankonyvek, valamint informatikai
eszkozok atadasanak meghatarozasa.

Szaktankonyvek, segédkonyvek, tankonyvek

. az iskola konyvtaran keresztiil, a fenti szabalyok alapjan hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Informatikai eszk6zok

. az informatikai eszkozok atadasara és visszavételére a diakok szamara
meghatarozott médon lehetséges.

8) Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor, az iskolaban hasznalt nyomtatvanyok,
elektronikus dokumentumok

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a az iskolatitkdrnak (pl. didkigazolvanyok,
iskolalatogatasi igazolasok). Pecsétet az igazgatd, az iskolatitkar hasznalhatnak -
bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok is.

A bélyegzd hasznalata csak a jogosult személyek és az igazgato alairdsaval egyiitt jogszert.
Az iskolaban a minisztérium altal jovahagyott nyomtatvanyok hasznalhatok

Elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdséaval elektronikus uton
eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat hitelesitése a
jogszabalynak megfelelden az alairasra jogosult személy altal torténik.

A kezelési rendet az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
9) A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozéasi jog gyakorloja az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdoszama

az ligyintézd neve

az uigyintézés helye és ideje

rrrrr
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A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya
. az esetleges hivatkozasi szam
J a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo6 nevét
,,.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti

9) Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A
mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

10) Tajékoztatas a Pedagogiai programrol, SZMSZ-rél, Hazirendrél, a dokumentumok
elhelyezése

Az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint hdzirendjét —
az igazgato altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban — az iskolai konyvtarban kell elhelyezni
ugy, hogy azokat a sziilok és a tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon
megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre 4&ll az igazgatoi
titkarsagon és az iskolavezetonél.
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Zaro rendelkezések

A nevel6testiilet altal elfogadott Szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a fenntarto
jovéahagyasaval valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékletei
I. sz. melléklet: Munkakorileiras-mintak
II. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

II1. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
IV. sz. mell¢klet: Konyvtar Mitkodési Szabalyzat
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Legitimacios zaradék

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkonkormanyzat véleményezte.
Gerjen, 2025. szeptember 03.

Didkonkorményzat képviseletében

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevelbtestiilete részt vett, a
2025. augusztus 29-én megtartott iilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.

Gerjen, 2025. augusztus 29.

a neveldtestiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és miikodéesi szabalyzatat a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jovahagyja.

Budapest, 2025. szeptember 05.

Acél Péter
a fenntart6 képviseldje

Gerjen, 2025. szeptember 01.

Maté Dénes
igazgato
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Kenessey Albert Altalanos Iskola és
Alapfoku Miuvészeti Iskola

SzMSz Mellékletei

Munkakori leiras mintai

a Szervezeti és miikodeési szabalyzat I sz. melléklete

Elfogadta:
a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
nevelotestiilete
2023.
Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Muvészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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Munkakoéri leivas minta Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.
1. sz. melléklete OM 203436

Az igazgaté munkakori leirasa
Feladatkor:
Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: orarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érinto szabalyok:

2011. CXC. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
0/2012. EMMI rendelet

SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem
Szakképzettség: ..................... pedagbgus

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni feleldsségli irdnyitdsa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagodgiai munka, az ésszerli ¢€s
takarékos gazdalkodas biztositésa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatd az intézmény egyéni felelosségii vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
didkoknak és nevelGtestiletnek a Koznevelési tv.-ben, rendeletekben ¢és iskolai
szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatdsaval, valamint az iskolavezetés mas
felelds tagjai altal vezetett munkatertiletek feliigyeletével.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti —
munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagogiai irdnyitas feladatait a Koznevelési tv. a kovetkezOkben hatarozza meg:

55. §. - aneveldtestiilet vezetése

- a neveld-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

Az igazgatd a kozponti tantervi elbirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelOtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagodgiai programjat,
gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség ¢és hatékonysdg tervszerli és
rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja
a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdé munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.

Az igazgatd - vezetGtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és
értékeli a neveld-oktatd munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is:

- El6késziti, megszervezi az iskola pedagogiai programjanak kialakitasat, elkésziti v.
elkészitteti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Kdznevelési tv.ben
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eléirt moédon — a szildi és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva — a

neveldtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartéval jovahagyatja.

- Elkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
nevelGtestiilettel elfogadtatja.

- Az igazgatd dolga ¢és feleldssége az SZMSZ-tervezet elOkészitése, vitdra bocsatasa,
elfogadtatasa.

- A munkak6zosség-vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.

- A nevel6testiilet véleményezési jogkorének ¢és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfeleloen megbizza a munkajat segitd vezetdket és felelosoket, és
elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfonokok, csoportvezetok beosztasat
IS).

- Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon -
neveldtestiilet, diakonkormanyzat — megvitatasarol €s egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddeést igényld hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.

- Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

- Biztositja az iskola tanuléi és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informécidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kozponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi
ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos 6nképzését, eldsegiti az 0jito és korszerli
torekvések kibontakozésat.

- Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellenérzi a feleldsok munkajat.

- A tanitdsi o6rdk ¢és tandran kiviili foglalkozdsok rendszeres latogatasaval, a neveldk
egyetértésével végzett, tolik bekért felmérések ¢és beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései Utjan ellendrzi a nevel6-oktatd munka szinvonaldnak és eredményességének
alakulasat.

- A pedagodgiai program egyes elemeinek ,,bevalasat” tervszerii és rendszeres belso és kiilsd
vizsgélatokkal is kontrolldlja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és
feleldsOk beszdmoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tantestlilet munkdjat az értékelést veliik
elfogadtatja.

- A kiemelked®, illetve tartosan joO munkat végz6 dolgozokat az iskola belsé szabalyzataiban
rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Koznevelési tv. 55.§. 2.bek.:

d/ ”A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.”

Az igazgaté, mint munkaltato:

- Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodési tervét, annak alapjan a betodltetlen allasokra
palyazatot hirdet, ¢és lebonyolitja a palyazati eljarast.
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- Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoéit, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogkort.

- Elkésziti, az iskola vezetoségével és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozo
felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellenorzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracio)
vezetését.

- Az igazgato bizza meg a kovetkezo

vezetOket: igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

munkako6zdsség-vezetok

felelosoket: ifjusaggondozéd

palyavalasztasi felelds

fegyelmi bizottsag vezetdje €s tagjai

szakkorvezetdk

tankonyvfelelds

munkavédelmi felelds

baleset- és tlizvédelmi felels

egyeb dolgozdkat: pedagogiai asszisztens

iskolatitkar

flitd-karbantarto

takarito

Az igazgatd feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben
minden pedagdgus — a kotelezo torvények és belsd szabalyzatok betartasaval — a pedagdgiai
program szellemében alkotd értelmiségi munkdt végezhet. Ennek érdekében torekszik az
iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik elGsegitésére és elismerésére, a
nevelOtestiiletben az egymadst segitdé emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanuldk
személyiségének épiilését szolgald pedagogus-didk viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az igazgato:

- szervezi az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint

- folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tajékozott, €s intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek tantestiiletben valo
megismertetésérol és végrehajtasarol

- a hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé érkezett tanuldkat érintd kérésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi ¢év elejére — a gazdasagi feleldsségii segitdjével — elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét, amit benyujt a fenntartonak.

- A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi at a munkat.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

- Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérél a fenntartd, illetve a bels§ szabalyzatok
rendelkezései szerint.
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Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgatd vezetési feladatait az igazgatOhelyettessel egyiitt gyakorolja. A munka- és
felelosség-megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozosen elkészitett
rend szerint tartozkodik az iskoldban. Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, iigyrdl egymast
kolcsondsen tajékoztassak.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba

az iskolén beliil:

- a didkdnkorményzattal

- a szakmai munkako6zosségekkel

- a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.

iskolan kiviil:

- a fenntarto illetékes vezetdjével vagy bizottsagaval

- a sziil61 munkakozosséggel

- a sziilokkel sziil6i értekezletek, egyéni fogaddorak formajaban

- az iskola korzetében miikodd ovodaval

- a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellato intézetekkel
- a kozépfoku tanintézetekkel

- az iskolat tdmogat6 helyi tarsadalmi szervezetekkel

- az iskolaorvossal

- kisebbségi dnkorményzattal.

Hataskor:

Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

A felnétt dolgozokra vonatkozoan

- a pedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas

- a nevelok egyéni orarend-Osszeallitasi kérelme

- a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa

- a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa

- fegyelmi eljarés inditasa

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A tanulokra vonatkozodan

- az iskoldba felvett tanulok osztalyokba vald beosztdsa, , iskolaotthonba tanuldszobaba
torténd felvétele

- a tanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele

- a tanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatdsa alol, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanul6 egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta teszi)

- a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése

- a tankotelezettség kezdete, idOtartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel kapcsolatos
tigyek (az dvoda, illetve a nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan)

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele

- a Koznevelési tv. 114.§.-aban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis
helyzet alapjan adhat6 kedvezmények.
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Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

Détum:

Zaradék:

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

igazgatd

A munkakori leirast kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa
NEV:

Fizetési fokozat: 1épés:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Feladatkor:

] Beosztas:

1 Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
1 Hely

() Heti munkaido: 40 o6ra

[1 Munkaidé beosztasa: drarend és munkaterv szerint

[ Munkaviszonyt érinté szabalyok:

(1002011, CXC. torvény a kozoktatasrol

(1171992, évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
[10120/2012. EMMI rendelet

[10SZMSZ

[1[JHazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem
Szakképzettség: ..................... pedagogus

A munkakér célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az 1gazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitadsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval €s magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevel6-oktato munka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az
adminisztraciés munkat. Tapasztalatairl elemzéseket készit, folyamatosan t4jékoztatja az
1gazgatot.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

- Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében.

- Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozodinak anyagat.

- Nyilvantartja a neveldk ¢és a technikai dolgozok munkéabdl valo tadvolmaradasat.

- Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsag idejére
esO atlagbér kifizetésre kertiiljon.
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Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

- Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége).

- Gondoskodik az elsOosztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi
bizottsaghoz valo iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

- Felelds az irattar torvényes kezeléséért.

- Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

- Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (torvénytar,
kozlonyok); feljegyzést készit az iskola miikddését szabalyozd fontosabb rendeletek
lel6helyérdl.

- Gondoskodik az illetmény- ¢és bériigyek pontos adminisztracidjarol (kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony megsziintetések, tuléra-kimutatasok, valtozasjelentes elkészitese
¢és beterjesztése a TAH-hoz); a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracio
pontos vezetésérol.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet onalléan
elemez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitasdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didktandcs munkajat, részt vesz iiléseiken, t4jékoztatja a didktandcsot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érint6 dontéseirol.

- Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelds a vizsgdk (zeneiskolai, osztalyoz6, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatédi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

- Tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetlentil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd felelosok €s dolgozok munkajat:

palyavalasztasi felelds

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

pedagdgiai asszisztens

Ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az
intézmény igazgatdjaval.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevelOktol Osszegytijtott informacidok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.

- Ellendrzi az iskola tanszer- és taneszkoz-ellatasat.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésér6l, tarolasarol.
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- Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése  (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a
selejtezések eldkészitése).

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartdsahoz sziikséges
eszkdzok beszerzésérdl.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

- Igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

Iskolan kiviil:
- A sziilékkel vald kapcsolataban:

rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

- a tanul6i munkaviszony igazolasa

- munkavallaldsi engedély kiadésa (tanulok, dolgozok)

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- 2 20.000 Ft alatti szamldk aléirdsa, atutalasok engedélyezése

- az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele; a nem névre sz610k felbontasa
- anyagi feleldsség az altal kezelt értékekeért

- a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja
soran tudomadsara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

Kiegészit6 informaciok:

Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztdsa szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévenként irasbeli beszamold a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok
elemzése.

- A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracidé pontossagarol.

Hatalyba 1épés ideje, hatélya:
Datum:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgoz6

A munkakori leirast kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet
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Az iskolatitkar munkakori leirasa
Név:

Fizetési fokozat:. 1¢pés:
Kulcsszam:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: 6rarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érinté szabalyok:

2011 CXC. torvény a koznevelésrol

1993 LXXIX kozalkalmazottak jogallasa

2012/1 toérvény

20/2012 EMMI Rendelet

SZMSZ

Hézirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

A munkakér célja:

Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelds végrehajtasa.

Feladatai:

- A sziilok, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, tligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajekoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
- A gazdasagi - hivatali adminisztraci6 ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi
az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az tligyiratokat. Figyelemmel
kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
pedagdgus igazolvanyal kapcsolato adminisztraciot.

Rendszeresen elkésziti és tovabbitja az eldirt jelentéseket.

Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

- Kozremiikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kdzremiikodik az e targyban
megjelend 10j jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatohelyettesének
iranyitasaval késziti az Aatsorolasokat, kimutatast készit a hatdrozott idejii kinevezések
lejartardl, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja
az intézmény igazgatdjat és helyettesét.

- Gondoskodik a kitoltétt munkaiigyi nyomtatvanyok TAH-hoz t6rténd tovabbitasarol.

- Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 1-ig kimutatast készit
az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan elélépdk, valamint a
nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.
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- A helyettesitési naplok vezetésében, a tulorak €s helyettesitések elszamoldsaban segiti az
igazgatohelyettes munkajat.

- Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszamolésat és kifizetését, ezekrol elszamolast kiild a
TAH-nak.

- Kezeli az ellatmanyt , a tovabbképzésekkel és egyéb utazassal jar6 munkak nyilvantartasat ,
elszamolasat

- A tanulékkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Kozremiikodik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztidlyos tanulok beirasat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitdsok
¢s feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tdvozo tanuldokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Az igazgato utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véddoltasok,
szir@vizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

- Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

- Munkéja sordn a tanuldkrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérél szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

Datum

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

A munkakori leirast kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet
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Osztalyfonok munkakori leirasa

Feladatkor:
Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: orarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érinto szabalyok:

2011.CXC. torvény a kozoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
SZMSZzZ

Hézirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem

Szakképzettség: ..................... pedagogus

Név:

Fizetési fokozat: 1épés:

Kulcsszam:

FEOR:

A munkakér célja: Egy osztalyt és annak tanuléit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinalasa;
a nevelési tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagogiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelos vezetdje a rabizott tanuldocsoportnak.
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése;
kozosségi tevékenységlik iranyitasa; Onallosaguk, oOntevékenységiik ¢és Onkormanyzo
képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

- Torekszik tanuldi személyiségének; csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a szilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyos beliil uralkod6 értékrendet.

- Egylittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal,.

- Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjaruldsaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

- Vezeti osztidlya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
nevelbtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagéogusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat ¢és a kovetkezd iddszak teenddit.
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- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességliknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejlesztd
foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.
- Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

- Osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az osztdlyban ad6do szervezési és pedagdgiai
problémak megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témait a munkakdzosség altal meghatarozott
formaban; tanmenetben rogziti.

- Az osztalyfénoki ordkon folyo irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat; de mindenképpen tartalmazzdk a humanista alapértékek elfogadtatdsira valo
torekvést. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanulok érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

- Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal valoé egyéni banasmoéd eljarasait; s az osztallyal vald egyeztetés
utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozésait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas ¢és miivelodés valtozatos formait; kifejlessze benniikk a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat; felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értekeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztdlyaban a tdrsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek ¢€letkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Felelés megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzeését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara; egylittmiikodik a
szulokkel.

- Evente legalabb 3 alkalommal sziil8i értekezletet; fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakdzosség/sziilok tanadcsa munkajat és képviselik az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott. Kapcsolatot tart a sziild1 egyesiilet képviseldivel.

- Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében.

- Osztalyfonoki megbizatisa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — a tanulokat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok eldzetes
értesitésével és beleegyezésével.
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- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabélyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teendoit, felel az osztalynapld szabalyszeri,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulméanyi segitség
nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellendrzobe keriilt jegyeket €s bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjadban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Kiegészit6 informaciok:

Munkakoriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfonok erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkdjarél félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

- A Munka Torvénykonyvete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési
targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgozo

A munkakori leirast kapja:

Személyi anyag

Irattar

SZMSZ mellékle
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Szaktanar munkakori leirasa

Név:

Fizetési fokozat: 1épés:
Kulcsszam:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé beosztdsa: orarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érinto szabalyok:

2011 CXC. torvény

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem
Szakképzettség: ..................... pedagbgus

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa a
tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalldoan, a tanuldk tudisanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat..

Neveld-oktatomunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢és a taneszk0zO0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek kozil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 év eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitadsi oOrdira és a tanordn kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €s szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen. Havonta min. 3 jeggyel értékel.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten

beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon egynél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.
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- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdban halado gyerekek
szamadra felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatdsdhoz : tanulmanyi
versenyre valo felkészités.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkdz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidés
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- A kotelezd o6raszamaba beszadmithatok a kovetkezd feladatok: szakkori foglalkozésok,
énekkar, sportkor, tehetséggondozds, felzarkoéztatd foglalkozds, nem f6foglalkozast
konyvtarosi tevékenység.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6z6é potlékokkal dijazott feladatokat.
(osztalyfénok,didkonkorményzat vezetdje stb)

- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakozi ligyeletet vallal; beoszthato a s étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara- helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplodt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzé konyviikbe, megirja a
javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadodrakon. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, linnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasdnak allandd gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése €és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozdodas.

- Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasdval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének
a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése; a
pedagbgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés Oralatogatasai;

- a tanulok tuddsanak felmérését szolgaldé vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei;

- ¢évenként irasbeli beszamold, az iskolavezetés altal megadott , munkatervben szerepld
szempontok alapjan.
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Hatélyba 1¢épés ideje, hatalya:

Datum:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgoz6

A munkakori leirast kapja:

Személyi anyag Irattar SZMSZ melléklet
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Tanité munkakori lirasa

Név:

Fizetési fokozat: 1épés:
Kulcsszam:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas:

Kozvetlen felettes:

Munkavégzés:
Hely

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: 6rarend és munkaterv szerint
Munkaviszonyt érinto szabalyok:

2011. CXC torvény a koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol
20/2012. EMMI rendelet

SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: foiskola/egyetem
Szakképzettség: ..................... pedagbgus

A munkakér célja: Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre
szocializalasa ,kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa ,alapkészségek fejlesztése .

Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok , kovetelmények megismertetése
gyakoroltatisa a gyerekekkel . A tanuldk - életkornak megfeleld - fejleszté foglalkoztatasa az
iskola pedagogiai programjanak szellemében .

Alapveto felelosségek és feladatok :

- A tanit6 felelés a rabizott gyerekek tanulméanyi és erkolcsi fejlodéséért , jogait €s
kotelességeit az NKT tartalmazza , de kotelezdek ra nézve is az NKT végrehajtasi rendeletei ,
az iskola pedagdgiai programja ¢€s belsd szabalyzatai .

-Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket . Vialasztdsandl azonban tekintettel kell lennie arra , hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja .

Figyelembe veszi , hogy az iskola az Apaczai kiad6 bazis iskolaja.

- Tanoréira és tanoran kiviili foglalkozasara rendszeresen felkésziil ,nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra , a rendelkezd 1d6
optimalis kihasznalasara .

-Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak , haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi . A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat szervez ;
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat . Sziikség esetén idében szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében hogy minden tanuld képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait .

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatdsdra is , amit a tanorai
differencialason kiviil szakkorokbe valo javaslat , tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formdjaban is megtehet .

18



Munkakoéri leivas minta Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.
1. sz. melléklete OM 203436

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal ,sokoldali szemléltetéssel
szolgalja . Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol , épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi értékeli a gyerekek tanulméanyi munkdjat tigy , hogy az motivalod
hatasu legyen .A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi , javitja , vagy a tanulokkal egyiitt
értekeli . Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat rendszeresen javitja .

- Feladata a gyermek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével , csaladlatogatasok segitségével érhet el .

- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai ¢élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

- Biztositja a tanulok szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek .

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat , a masik ember tiszteletét is megkdveteli a tanuloktol
IS .

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol .

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat:
vezeti az osztalynapldt, a tanuldk torzslapjat; az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztikdhoz. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét, ellenrz konyvét, Kkitolti a
bizonyitvanyokat.

- Szervezd munkat, végez, a sziiléi munkak6zosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylttmitkddve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
vallalkoz6 sziildket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok,
taborozasok megszervezésében.

A sziiléket az iskola programja alapjan rendszeresen tajékoztatja a ped.programrdl , hazirend
¢s iskolai értékelési rendszer valtozasairol .

- Az iskolai linnepélyek méltdo megtartdsahoz osztadlya megfeleld felkészitésével, jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben rdosztott feladatok ellatasa, tigyeletesi teendok
ellatasa.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel .

- Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni .
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil, értesiti munkaltatojat , és a tanitasi
anyagok v.mint eszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez .

- Mindenapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalataba szervezi.
Teljesitmény értékelés modja:

- Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal : felelds a rabizott gyermek tanulmanyi fejlédéséért
, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek .

- Munkdjardl az iskola vezetés altal kiadott szempontok alapjan félévente irasos beszamolot
készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott iddben és rendben latogatja orait.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

Déatum:

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabdlyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:
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A fiito-karbantarto munkakori leirasa

Név:

FEOR:

Feladatkor:

Beosztas: F1ito, karbantarto

Kozvetlen felettes:igazgato helyettes

Munkavégzés:

Hely .

Heti munkaido: 40 ora, napi 8 o6ra
Munkaviszonyt érinto szabalyok:

2012. l-es torvény Mt.
20/2012 EMMI rendelet
SZMSZ

Hazirend

Kovetelmények:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Fiit6 munkakari leirasa

A munkakér célja:

Az intézmény ¢piiletében a flitési idényben az eldirt homérséklet biztositdsa, a
flitdberendezések szakszerl kezelése.

Munkakori feladatok:

A flitd munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani az automata gazkazan
lizemeltetését, hogy a tantermekben, iroddkban 20 CO legyen a hdmérséklet.

Ennek érdekében:

- A kazanokat és a hozza tartozo berendezéseket allandoan lizemképes ¢€s tiszta allapotban
tartja. A kisebb javitdsokat Onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodds esetén az intézmény
gazdasagi ligyintézdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszer(i javitasa érdekeében.

- Felelds a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazdnhézban elhelyezett tiizoltd
késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerii kezelését.

- A kazénhazban csak a fiit és a feliigyeletére beosztott személy tartozkodhat, ott a flitésen,
gépek szerelvények javitasan, karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.

- A napi gazfogyasztasrol irdsos nyilvantartast vezet.

- Rendben tartja a kazanhaz kornyékét, felelos ezen a teriileten a ho eltakaritasért és
csuszasmentesitéseért.

- A fiit6 rendelkezik az intézmény és a kazanhdz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések ¢€s felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért és megorzéséért, az
intézményi vagyon védelméért .

A karbantarté munkakori leirasa:

Munkakor célja:

Az iskola épiiletében felmeriild - szakipari munkat nem igényld karbantartasi feladatok
ellatasa, az épiilet €s a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.
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Feladatok:

- A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.

- A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

- A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

- Téblak, tabloképek, dekoracidos anyagok, faliijsag, karnisok, szemléltetd eszkdzok
elhelyezése.

- A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése €s rendszeres zarasa.

- Izz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

- Az épiilet eresz- és csatornarendszerének javitdsa, sziikség esetén cseréje.

- Az intézmény Kkiilsé teriiletének tisztantartdsa, nyaron az udvar rendben tartdsa /fiives
teriiletek kaszalasa).

- A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartdozkodik, figyelemmel kiséri a
munkalatokat.

- Torekedjen az anyag, és energiatakarékossagra

- Nyilvantartja a havi viz-, gaz-, villanyfogyasztast

- Munkanaplét vezet az elvégzett feladatokrol

- Rendszeresen felméri az épiilet miszaki allapotat, errdl részletesen beszamol az igazgatonak
- Felelds a rabizott helyiségek rendezett allapotaért

Anyagi felelosség:

- Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabalyokat betartja .

- A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Hatalyba 1épés ideje, hatalya:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgoz6

A munkakaéri leirast kapja:

Személyi anyag

Munkavallal6

SZMSZ melléklet
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Takarito Munkakori Leiras

Név:

Fizetési fokozat:

Munkaidé tartama: Heti 40 o6ra, napi 8 Ora beosztdssal, déleldtt - délutan osztott
munkaidében

Munkaviszonyt érinto szabalyok:

2012.1. torvény Mt

20/2012 EMMI rendelet

SZMSZ

Hazirend

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek €s berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarito feladatai:

Naponta:

- A tantermek, a neveldi szoba, az igazgat6i iroda, az iskolatitkari iroda, a szamitastechnikai,
terem takaritdsa, tornaterem ¢és 01t6zok, WC-k (soprés, portdrlés, szOnyegek portalanitdsa,
felmosas)

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A szemetes edények kiiiritése, szlikség esetén fertotlenitése.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola eldtti jardat, az iskola udvarat rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan héeltakaritast, csiszasmentesitést végez.

Napi munkija végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, iroddk, szertdrak,
szamitogépterem zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, az épiiletet elhagyva a riaszto
berendezés bekapcsolasa, a kulcsokat Orizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettese
engedélyével adhatja ki.

A riaszto kodjat titkosan kezeli, senkivel nem tudatja.

Hetenként:

- a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa

- a pokhalozas minden helyiségben

- a szonyegek portalanitdsa az irodakban

- a torolkozok, konyharuhdk kimosasa

- a szemetesedények fertdtlenitése

- a cserepes viragok portalanitasa

- az ajtok lemosasa

- tisztitoszerek vételezése péntek napkozben /délig/

Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa

- a tisztitdszerek, munkdjdhoz sziikséges fogyoeszk6zok beszerzése (az iskolatitkarral torténd
megbeszElés szerint)

- ablaktisztitas

- udvar takaritasa, bels6é udvar virdgagyasainak rendben tartasa.

Evenként:

- minden szilinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba tartozik:
falak, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése
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- tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiirittetése.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tligyel a butorok, edények, egyéb berendezések,
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkaidébeosztas:

reggel 6.00-9.00-ig:

8h-ig épiiletellendrzés, igazgatoi iroda, tornaterem takaritasa

8.00-9.00 folyoso ¢és zsibongo, WC-k ellendrzése, sziikség szerinti takaritasa

délutan 15.00-20.00-ig:15.00 o6ratol tornaterem, Olt6zOk takaritdsa, utdna a tobbi osztaly
takaritasa, folyosok, WC-k tisztan tartasa.

Hatalyba 1épés ideje:

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo6 szabalyzatokat megismertem,
tudomasul vettem:

dolgozo

A munkakéri leirast kapja:

Személyi anyag

Munkavéllalo

SZMSZ melléklet
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nevelotestiilete
2023.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossdgardl szolo 1992. évi LXIII. torvény
modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok nyilvanossagarol szo6ld
1992. évi LXIII. toérvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)
e A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIL. torvény modositasarol

o A Koznevelésrol sz616 2011. évi CX. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold
1992. évi LXIII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

e azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, alkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének
kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdat szabdlyzatunk céljalaz adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél,
igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Kenessey Albert Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola miikédésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a
nevelotestiilet 2015. december 1-jei értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskola Sziil61 Munkak6zossége és a Didkonkorményzat, véleményezési jogat
gyakorolta az intézmény alkalmazotti tandcsa, amelyet a zaréfejezetben aldirasukkal
igazolnak.

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Muvészeti Iskola
Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, Magyar Piinkosdi Egyhaz hagyta jova,
melyet a cimlapon datumozott idépontban alairasaval ismer el.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatéi iroddban. A dokumentumok
megtekinthetok irodaban. Tartalmar6l és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket Sszervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a Kiskora tanuléd sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, az osztalynapld, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén a alkalmazott koteles tudomasul venni, a Munka térvénykdnyvében erre
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. A alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattdri Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 44§ 1-12 pontjaig tartalmazza. ,,A
Koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”
fejezete rogziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény 44.§ 7-12 pontjanak alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egy¢eb eltartottak szama, az eltartds kezdete

TAJ szdma, adbazonosito jele

b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonositd szama2

c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizéds, munkavégzésre irdnyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
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- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6d magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

- a tanuld azonositd szama,

f) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama

g) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddérségnek, iligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 2. szdml mellékletének ,,A Koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,
) az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
betolté pedagogusokat, a gazdasagi iigyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.l fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovéabbitésa,

e a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres
ellenorzése,

e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzdjaruldsdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakdri leirasban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbités.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), €) szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

e a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai
szerint,
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e apedagdgusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalytonokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
e a3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.
e Munkavédelmi felelds:
o 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabdalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktol és
sziloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk
jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol,
akikrél kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldbbi:

e alkalmazott személyi anyaga,

o alkalmazott tajékoztatasardl szo6lo irat
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e alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egy€b iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
¢ alkalmazott bankszamlajanak szama
e alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e bir6sag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesel,
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
¢ az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellenér, revizor,
stb.),
o sajat kérésére az érintett alkalmazott.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatoja
e az intézmény gazdasagi ligyintézdje
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
Alkalmazotti jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik alkalmazott
személyl anyagdnak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része az Alkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét
képezi. Alkalmazotti alapnyilvantartds elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett Alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
o alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
e alkalmazott athelyezésekor,
e alkalmazotti jogviszony megsziinésekor
¢ ha alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
Alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelos.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
ligyintéz0 ¢€s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény igazgatoja

e az igazgatohelyettes

e az osztalyfonok

o az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas

o torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztélya,

e atanuld azonositd szadma, didkigazolvanyanak szama

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

o 4lland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden €év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd alkalmazottjai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és alkalmazottak személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje6

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelez. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Alkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A alkalmazott, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€ljabdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak.
Alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett alkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajekoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat7 személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérél a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetbleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢€s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak koz1€sétél szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birosaghoz
fordulhat.
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5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat8. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartdsanak, taroldsanak irattdrazasanak,
selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

A gazdalkodas soran keletkezé pénziigyi bizonylatok, szdmldk, a kdltségvetési beszdmolo
valamint az azt aldtamasztd6 dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrol sz616 (a szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény) rendelkezéseket
kell figyelembe venni.

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: az intézményiinkh6z érkezé hagyomanyos (vagy elektronikus) irat amely
rendeltetésszeriien szervezetiinknél marad.

2.2. Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonbozd iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

2.3. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szédmitdstechnikai
adathordozon tarolnak.

2.4. Erkeztetés: az irasbeli igyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd
képernyodrovatokat.

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

2.6. Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezd valaszokat - kiilon 1) iktatészam adasa nélkiil - egylittesen nyilvantart6 iv, amely az
ligyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat
iktatoszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd vélaszok sorszamainak, a bekiildok
iktatoszamainak (azaz az idegen iktatdszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

2.7. Gyijtészam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti folyoszdmmal ellatottan, az {igyiratban lévo gyljtdéiven tartjuk nyilvan; a
gylijtdszamként hasznalt iktatészamot az iktatokdnyv ,kezelési feljegyzések” rovatdban
jeldlni kell.

2.8. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatdszammal latjak el a szervezetnél és kitoltik az iktatokonyv, illetve az
iktatobélyegz6 lenyomat rovatait;

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Muvészeti Iskola
Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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2.9. Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (néla
keletkezett, hozza intézett és megérzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé
tigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgélo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

2.10. Iratnak kell tekinteni és ¢ szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan
szOoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely mikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett.

Nem Kkell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- €s propagandaanyagokat.

2.11. Tratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii €s biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adésat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

2.12. Irattar: az intézményiinknél megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

A kézi, atmeneti (operativ) irattar a kettd évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara
szolgél, mely az iratkezelést végzd személy iroddjaban van kialakitva.

Kozponti irattar a ketté évnél régebbi keletli iratok tarolasara szolgalo helyiség.

2.13. Irattari anyag: a Kenessey Albert Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az irattarba tartozo
iratok Osszessége.

2.14. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgaldo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tligyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

2.15. TIrattari tételszam (jel): az {igy tipusat, dgazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatdrozza az iratok irattari helyét
is.

2.16. Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézményiink
miikddése soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

2.17. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik ligyiratanak szama, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy
elintézéséhez.

2.18. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitdsok, amelyek az iligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

2.19. Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
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2.20. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” betiijellel).

2.21. Kiadmanyoz6: a kiadmanyozasra vonatkoz6 szabélyok szerint az intézményvezetd
részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe
tartozik a kiadmény alairasa.

2.22. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

2.23. Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar.

2.24. Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan ¢és egy
iktatokonyvben, illetve szamitogépen torténd iktatas.

2.25. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, (elektronikus tton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.)

2.26. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy.

2.27. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandé értéki része.

2.28. Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomdnyos, miivelédési, miiszaki és egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz
¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

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

2.30. Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- ¢s formahil), egyszerli (nem hitelesitett) ¢és hiteles (hitelesité zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet.

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

2.32. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

2.33. Mutatézas: a nyilvantartdsi munkdnak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitdsa a visszakeresésnél.

2.34. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

2.35. Szamitastechnikai adathordozo6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo
adathordozo6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, stb.)
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2.36. Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonféle iigyiratdarabok (elé- és
utoiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

2.37. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iligyintézd
kijelolése az tlgyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.

2.38. Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének miikodésével, vagy
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezo ligyek ellatdsa, az ekozben felmeriild
tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége.

2.39. Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az
tigyet dontésre elokésziti.

2.40. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerli mikodése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisdban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.41. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisadban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.42. Ugykér: az intézmény, annak belsd szervezeti egysége vagy személy hataskore és
illetékessége altal meghatarozott, Osszetartozé vagy hasonld egyedi ligyek Osszessége,
csoportja.

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

1.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI
1. Az iratkezelés rendszere

A Kenessey Albert Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola iratkezelési feladatok
ellatasa - a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden - kozpontositott
iratkezelési rendszerben torténik.

Az iratkezelés modja: kézi, hagyomanyos.

Az iratkezelési feladatokat az intézményegységekben az iskola igazgatohelyettese €s az
ovodavezetd végzi

2. Az iratkezelés feliigyelete

Az Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola az iratkezelés
felligyeletét az igazgato latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi,
dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott:

évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésére,
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sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,

ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok
védelmérdl és kozérdekii adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvényben foglaltaknak.

gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelésben €s az irattarban legalabb kozépiskolai végzettségii
iratkezeld, irattaros szakképesitésii munkaerdt alkalmazzanak.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személy feladatait atruhazhatja.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhazéasa csak iradsban, az atruhazott
feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet

1.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
1. Az iratok, kiilldemények atvétele

Az intézményegység cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy kézbesités,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az tigyfél személyes benyujtasa ttjan érkezett
kiildemények atvételére jogosult:

az intézményi titkar,

Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetlenill ¢érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovéabbitani kell az intézményegység
vezetdjének.

Az intézményegységekben a kiildemények atvételével megbizott dolgozdknak postai
meghatalmazassal kell rendelkeznie.

A postai meghatalmazas kiadasarol és nyilvantartasarél a Kenessey Albert Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatoja koteles gondoskodni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyutjtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sértilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzkonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

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

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szdmla stb.) az iktatast végzd érkeztetd bélyegzdvel latja el, és
iktatas nélkiil tovabbitja a gondnokhoz.

2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt (kivéve a nem bonthato kiildeményt) az
intézményegység vezetd bontja fel.

A ,,nem bonthatd” kiildemények kore: a névre sz6ld, maganjellegii, az ,,s.k.” felbontéasra
sz010.
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A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

Amennyiben a ,,nem bonthato” kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot tartalmaz, a
cimzett azt felbontds utdn tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
iktatast végz6 személyhez kell eljuttatni.

A felbontott postat az intézményegység vezetdje szignalja, név szerint, vagy szervezeti egység
megjelolésével.

A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany illetékkoteles - az
ligyintézo a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyoknak megfelelden értékteleniti.
Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvanyban
kért illetéekkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsdhoz csatolta. Ha a kért okirat kiadasat az
intézményiink megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az illetékbélyeget -
mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az ligyfélnek.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel, vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni.

Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalin nem rottdk le, az
illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban - ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

az ligyirat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmeény fiizodik,

a bekiildoé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

\V2
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatasa négy alszamra tagolodo rendszerben torténik.

Iktatas esetén az ligyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi irat az illetd
sorszam alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezd {ires
sorszamot kell felhasznalni, megjeldlve az eld- és utdiratok Osszetartozasat.

Alszamos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartisba vétele
alkalmaval kell a tdrgy rovatba beirni, ha viszont az iigy targya megvaltozik vagy kiegésziil,
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az lgyiratot ) sorszam alatt kell nyilvantartdsba venni, megjelolve mindkét sorszamnal az
iratok kapcsolodasat (pl. kapcsolodo irat).

2. 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 ligyintézd neve,
* az irat targya,
* az elintézés modja,
* a kezelési feljegyzések, valamint
* az irat holléte
megallapithat6 legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilondsen:
* tananyagokat,
* tajékoztatokat,
* meghivokat,
* a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
* munkatigyi nyilvantartasokat,
* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
* kozlonyoket, folyoiratokat,
* visszaérkezett tértivevényeket,
* propaganda és reklamcélokat szolgal6 kiadvanyokat.

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

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat.

3. Iktatokonyv

Iktatas céljara minden év kezdetén jonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel elétt az Bocskai Istvan Reformatus Altaldnos Iskola
igazgatodja hitelesiti.

Az iktatokonyvben sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.
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Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6é szamot kovetden
alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat az ligyiratkezelés feliigyeletével megbizott igazgato irja ala.

4. Az iktatoszam

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

Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett ijabb {igyiratok az ligyben keletkezett elsé iigyirat
sorszamat €s eggyel kezd6do, folyamatosan ndévekvo alszamot kapnak.

5. Az iktaté bélyegzo

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tlteni.
A bélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara Ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és
rovatait pontosan ki Iehessen tolteni.
Az iktatd bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

* az intézmény nevét, székhelyét,

* az iktatds évének, honapjanak, napjanak,

* az iktatas sorszamanak (alszamanak),

* az ligyintéz0, vagy ligyintézd szervezeti egység nevének,

* a mellékletek szamanak, valamint

* az irattari tételszam
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

6. Iktatasi adatok

Az iktatds sordn az iktatokonyvben az iraton, €és az eldaddi iven, tovabba az iigyintézés
kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

* az iktatds sorszamat (iktatoszamat),

* az iktatas id6pontjat,

* az irat kiild6jének (ligyfélnek) azonositd adatait, (x)

* a kiildo iktatoszamat (hivatkozasi szam), (x)

* az irat targyat,

* az el0- és utdirat kordbbi azonosito (iktatd) szamat,

* az ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd azonosito adatait,

* az elintézés hataridejét,

* az elintézés maodjat, idejét,

* az esetleges cimzett(ek)et, (x)

* a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

* az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

* az iratnak és mellékletének szamat (ha korabban nem kertilt rogzitésre) (x).
(X) csak az iktatokonyvben feltiintetend6 adat.
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatdsanal kell a
,»largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.
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Az alszdmra iktatds esetén a targyrovatba tjabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
ujabb beérkezo irat alapjan megvaltozik, vagy jelentés mértékben kiegésziil, az ligyiratot Uj
sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az lgyiraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6” rovatdba a kitlizott honap és nap
feltiintetésével, grafit ceruzéaval kell bejegyezni. A hataridos ligyiratokat a kitiz6tt hatarnapok
szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kit{izott hataridére vagy
a hatarido lejarta elott beérkezik, az tligyiratot a hataridds ligyiratok koziil ki kell emelni, és a
hatarido feljegyzést az iktatokonyv ,,hataridd ” rovataban ceruzaval at kell hazni.

A hatéarid6 lejartanak napjan azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezeld kiemeli a hataridés tigyek koziil €s atadja az ligyintézonek.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6 irata.

Az iratot az ligyiratkezel6nek szerelni kell.

Ha az iigy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
az iktatokonyvben jelolni kell. A jelolés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a ,,kezelési feljegyzések” rovatban az irat 1j helyének megjelolésével torténik.

8. Mutatozas

Az iktatott iratokat az év kezdetén ijjonnan nyitott, bekotott, regiszteres (betlibeosztasos) név-
¢és targymutato konyvbe (flizetbe) mutatdzni kell.

A targymutatokonyvbe az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett szoveget az ott kiemelt sz6
(név, hely, targy) kezddbetlijének megfelelden az irat iktatoszamanak feltiintetése mellett kell
bevezetni. Ha a targyrovatban tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat valamennyi
megfelel6 betiinél mutatdzni kell.

Mutatézni az iktatds napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell.

V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintézo kijelolése
Az iratkezeld az érkezd iratot az ligyintézd kijelolése (szignalds) végett koteles az irat
szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara az intézményegység vezetok jogosultak.
Az irat szignalasara jogosult személy:
kijeloli az iigyintézot, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy

targyanak meghatarozasa, hataridd, siirgdsségi fok, stb.)

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van. Vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes személy mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a személyhez kell tovabbitani.
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2. Kiadmanyozas

Az iratot jovahagyas c€ljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany akkor hiteles, ha
* azt az illetékes kiadmanyoz6 személy sajat keziileg alairja,
* a kiadmanyozd személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

Kiadmanyozashoz az intézményegységek, illetve az Bocskai Istvan Reformétus Altalanos
Iskola hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a gondnok a felelds.

A kiadmanyozashoz az {ligyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

az ligyirat bal felsd sarkdban kell megjeldlni

az Ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai irdnyitdoszamat, postafiok
szamat, a tavbeszElo szamat

az iktatészamot

az ligyintéz6 nevét

az iktatészam, valamint az ligyintézé neve alatt jelenik meg a cimzett szerv (vezetdjének
neve, beosztasa) cime,

az ligyirat jobb felsé sarkan szerepel

a targya,

= a hivatkozasi szam vagy jelzés,

= a mellékletek szama,

a szoveg alatt baloldalon a keltezés (hely, év, ho, nap)

a szoveg alatt jobb oldalon a kiadményoz6 nevét és beosztasat kell feltiintetni,

az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsd sarkdn ,Melléklet a ... szdmu
tigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

3. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az iratkezeldnek.

Az irat tovabbitdsa (expedidldsa) eldtt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az aldirt,
illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.

A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, express, express - ajanlott, ajanlott, érték
nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiilldemények postai uton torténd tovabbitdsa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyvet kell hasznalni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat €s kiildeményeket
az iratkezeld az illetékes ligyintéz6hoz soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi
intézkedésrél gondoskodik.

Az iratkezelének hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyeke
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

10
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Az fligyiraton eldirt hataridét az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatdba a kitlizott hoénap €s nap
feltiintetésével, grafit ceruzaval be kell jegyezni.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarido bejegyzést tordlni kell.

Az irattari terv alapjan az ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintézé meghatdrozza az
irattari tételszamot, és rogziti az ligyiraton. Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az
iktatokonyv vonatkozé rovatdba is, majd az iratot elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

VI.
IRATTAROZAS
1. Irattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasdnak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozoé iratok tlgyviteli célu megoérzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

A Kenessey Albert Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola az illetékes
kozlevéltarral egylittmitkddve késziti el irattari tervét.

Az iratkezelési szabdlyzat és irattari terv modositasa eldtt az illetékes kozlevéltar egyetértését
be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az iratkezelés felligyeletét ellatd igazgato felelds.
Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozd iratok korét,
azok megorzési idejét. Az irattari tételszamokat ligykor szerint kell csoportositani.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl sz6lo, modositott 1995. évi LXVI. torvény 9.§, 12.§-dban foglaltak értelmében
mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradandé értékii iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola igazgatoja felelds.

Az irattéri terv a szabalyzat mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti (operativ) irattarban

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az atmeneti irattdr a kozponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézdk rendelkezésére
allo iratok tarolo helye.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok atvizsgélni
abbol a szempontbol, hogy

a kezeldi utasitasok végrehajtdsa megtortént-e,

az eldaddi ivben meg van-e valamennyi irat (eloirat, melléklet),

az el6adoi ivben nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.
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A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattdri példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolod tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszdmok ndvekvd
sorrendjében kell lerakni.

A kézi, operativ irattarban az iigyiratokat iktatoszamuknak megfelel6en emelkedd sorrendben
kell tarolni.

Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az
iratokat a kdzponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év tligyiratait az azokhoz tartozo iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett tigyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligyiratkezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd
év januar 31-ig.

A kozponti irattdrba helyezés elétt az ezzel megbizott iratkezelé koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e,
stb.

4. Az irattar mikodése

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.
Az irattar ajtoinak kulcsat az iratkezeld Orzi.
betartani. Az irattar helyiségein kdzmiivezetékek nem haladhatnak keresztiil.
A kozponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.
Az iratkezeld személyében beallo valtozas esetén az irattarat at kell adni.
Az atadasrol - atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Az irattarbol iigyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan kitdltott ,,Ugyiratpotld”
lap ellenében lehet, maximum 8 napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly
alapjan nem helyezhetd iratarba.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlcsondzni csak az iratkezelést
feliigyelé igazgatd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tld”
lapot kell hasznalni.
A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.
Az ,,Ugyiratp6tld” lapot az irattirban a kiadott (betekintésre kiadott) ligyirat helyére kell
tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kdlcsonzo naplot kell nyitni, amelybe

o azligyirat szamat,
az ugyirat targyat,
az atvevo nevét,
a visszaadasra megjeldlt hataridot és
a tényleges visszaadas id6épontjat
kell bejegyezni.

O O O O O
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A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzes rovataban meg kell jeldlni,
hogy ,,betekintésre”.

Az , Ugyiratpotly” -val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjeldlt hatdrnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarid6 letelte utan - rendkiviili esetben - az
engedélyezo6tdl hosszabbitast lehet kérni.

Amennyiben az iigyirat a visszaadasra megjelolt hataridé leteltéig nem érkezett vissza, az
ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kovetd 3
napon beliill sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az igazgatd részére be kell
jelenteni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6zd években késziilt és az irattdrbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatészamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatészamhoz kell csatolni.

VI.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
1. A selejtezés

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

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - legalabb 6t évenként feliil
kell vizsgélni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d0 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6] egész évekre kell szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése eldtt legalabb 30 nappal
be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az iigyiratkezeld felelds. A bejelentésnek
tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhato iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges
mennyiségét.
Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével a Gerjeni Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatdja hozza meg.
Az iratselejtezésrol - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott -selejtezési bizottsag
harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas utan meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

* az intézmény megnevezEését,

* a selejtezés idOpontjat,

* a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly €s irattari terv szamat,
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* a selejtezésre kertilo iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

* a selejtezést végzo ¢€s ellendrzd személyek nevét és aldirdsat.
A jegyzokonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket,
valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbol, hogy
azt a kozlevéltar drizze.
Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszaménal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOokonyv iktatoszaméanak ¢€s a selejtezés iddpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabdlyairdl az iratkezelést feliigyelé az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez alol a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazdé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott
érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616, modositott 1995. évi LXVI. tv.
22. §. 1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az intézmény
drizetében vannak, a kozlevéltarban 1évd anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. tv.)
szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjardl az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas elokészitéseért az ligyiratkezeld felelds.

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, ligyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atadd koltségére az atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.

Az 4tadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezd tartalommal:

o az atado neve, az atadott iratok évkdre, mennyisége,

o az atadott anyagokrdl készitett raktari egység szinti (doboz, kotet)
jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszdm, évszam
feltlintetésével. A hosszl ligyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapité okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

o az atvevo levéltar neve,

az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikdotései,
o az atado és atvevo hiteles alairasat.

o
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Az atadés-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat minkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.
Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 1éve iratokrdl legkésdbb
levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6talld papir adathordozoéra.

VIII.
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

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

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg
atvett ligyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatdrsat, akinek munkakoére megvéltozik, vagy munkaviszonya megszlinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal - munkanapléja alapjan - el kell szamoltatni.
A munkakért atado ligyintézé az iratokat, iigyiratokat az Kenessey Albert Altalanos Iskola és
AMI igazgatdja altal megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

* az elso példanyt az atado,

* a mésodik példanyt az atvevo,

* a harmadik példanyt pedig az iratkezel kapja.

3. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az iratkezelést feliigyeld igazgatonak ki
kell vizsgélnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A Kenessey Albert Altaldnos Iskola és AMI a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezOk sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok (mésolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasédhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltdtt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatdért és biztonsdgos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzot

* csak munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,
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* a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozaskor koteles elzarni,

* munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartdsaval megbizott
személynek atadni,

* ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.

5. Zaro rendelkezés

A Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
IRATKEZELESI SZABALYZATA
2023. februar 1—€n 1ép hatalyba.
Gerjen, 2023. januar 23.

) 1 sz. melléklet
Ugyirat mintdk

Ugyirat pétlé

Az Gigyirat SZAmMa: ......cooocvvvvenveieneene
AZ UGYITAL tATZYA: ..eeviieiiieiieeiieiee e eee et aee et eebeesaeeensaens
Az ligyirat irattari jele: ...
Az lgyiratot kér0 - az ligyiratba betekinteni szandékozo -
NEVE X1 e
Az ligyirat

o kiadasat

o Dbetekintésre torténd atadasat *
engedélyezd aldirdsa: ........cccoeviiiiiiiiiiiecse
Az ligyirat kiaddsanak 1d6pontja: ........ccccceceeverieenieneniicneennenn
Az tigyirat visszaadasara megjelolt hatarido: ...........ceeeeeeeneee.

Az lgyiratot atvevo (betekintésre atvevo)

* A megfeleld szoveg alahtizando
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) 2. sz. melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartoz¢ iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
XLVI. torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak maradandoé értékii része.
Maradand¢ értéki irat (a hivatkozott tv. eldirds szerint) : a gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miszaki vagy egyéb
szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg
a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz ¢és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
irat.
Az irattari tervek Osszedllitasanak alapjaul szolgdl a nevelési-oktatdsi intézményeknél a
16/1998. (IV.8.) MKM. rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet 4. szamu
melléklete.

Minden iratot irattari jellel kell ellatni, melynek tartalma a kovetkezd:

az irattari tételszdm
romai szammal megjelolt tigykor,
selejtezési 1d6, a nem selejtezhetd iratokat 0 — val jeldlve

pl: koltségvetési beszamolo: 30 — 111 - 10
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Irattari tételszam

Selejtezési idok

Ugykor megnevezése

l. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

7134 Gerjen Szent 1. u. 26.

1. Intézménylétesités,  atszervezés,
fejlesztés (nem selejtezhetd)

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzékonyvek (nem selejtezhetd)

3. Személyzeti, bér €s munkatigy

4, Munkavédelem, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyzbékonyvek

5. Fenntart6i irdnyitas

6. Szakmai ellendrzés

7. Megéllapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi iigyek

8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
statisztikak

11. Panasziigyek

I1. Nevelési- oktatasi iigyek

12. Nevelési, oktatasi  kisérletek,
ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
naplok (nem selejtezhetd)

14, Felvétel, atvétel

15. Tanul6i fegyelmi ¢és Kkartéritési
ligyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat  szervezése,
miikodése

OM 203436
3. sz. melléklet

Selejtezési 1d6
0

0

50

10

10
10
10

10
10
5
5
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Konyvtar Miikodési Szabdlyzat

a Szervezeti és miikodési szabalyzat 1IV. sz. melléklete

Elfogadta:
a Kenessey Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
nevelotestiilete
2023.
Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Muvészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu
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AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ALTALANOS ADATOK

1. Az iskolai konyvtar fenntartdja:

Magyar Piinkosdi Egyhéz
Fenntarté székhelye: 1143 BUDAPEST Gizella ut 37.

2. A konyvtar kapcsolata

Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar, Szekszard
Kozségi Konyvtar, Gerjen
3. A konyvtar jellege

Nem nyilvanos konyvtar (csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe).
A konyvtar elhelyezése az iskola foldszinti helyiségében miikodik. A konyvtar szolgaltatasai
ingyenesek Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje Tanéven beliil: Az iskolai konyvtar
mikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az éves munkaterv meghatarozott
rendje szerint.
Az iskolai sziinid6ben zarva tart.
Nyitva tartds: Az iskolavezetés dontése alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.
Altaldban délelétt a tandrai sziinetekben és délutan az ajtora kifiiggesztett rend szerint. Az
iskolai konyvtar miikodésének célja Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének
alapveto célja:
e Segitse az oktato—neveld munkat
e hozzajaruljon a tarsadalmi esélyegyenldséghez
e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok)
informéacios igényét
e a folyamatosan korszeriisitett allomany segitségével kozvetitsen modern
ismereteket
e informacidkeresés €s a tanulds tanulasa

4. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar dltalanos feladatai:

e celdsegitse az iskola szervezeti €és milkddeési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat

e Dbiztositsa a konyvtarhasznaloknak az oktatashoz ¢és tanuldshoz sziikséges
ismerethordozokat (nyomtatott, audiovizualis és elektronikusan tarolt informéciok,
felhasznalasukhoz sziikséges informaciotechnikai eszk6zok)

e gylijteményét folyamatosan fejlessze, feltarja, meg6rizze, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsassa

e folyamatosan nyujtson tajékoztatdst a  konyvtar dokumentumairdl  €s

szolgaltatasairol
e segitse el6 a tanuldk o©néallo konyv- és konyvtarhasznalatdnak kialakuldsat,
fejlesztését
Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
E-mail: gerjen.iskola@tolna.net és Alapfoku Muvészeti Iskola

Honlap: www.kenessey-iskola.hu



mailto:gerjen.iskola@tolna.net
http://www.kenessey-iskola.hu/

Konyvtarmiikodési Szabdlyzat Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.
IV. sz. melléklete OM 203436

e vegyen részt, illetve mikodjon koézre az intézmény — oktatasi-nevelési helyi
tantervében, a pedagogiai programban meghatarozott — konyvtari tevékenységében
(tanoéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelédési és
iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezésében, segitség nyljtasa kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.)

e igény szerint nyujtson segitséget a konyvtarhasznaloknak, a tovabbképzésen
résztvevoknek és az dnképzésben

e nyljtson segitséget mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak
megismeréséhez, azok eléréséhez

e statisztikai adatszolgaltatas az iskola vezetdsége €s a fenntarto felé.

5. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai és altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola pedagdgiai programja és helyi tantervének megfelelden folyamatosan
boviti, korszerlisiti allomanyat az iskola tandrai, munkakdzosségei €s mas
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével

e az allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) tervszerlien, az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével végzi

e abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

o torekszik az dllomany elektronikus feldolgozasanak feltételeit megteremteni
az elavult, feleslegess¢ vagy fizikailag hasznalhatatlannd valé dolgokat
alloméanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

e a konyvtar allomanyanak leltarozasdt a vonatkozd konyvtari szabdlyoknak
megfelelden végzi

e a dokumentumok elhelyezését, tagolasat azok jellegének és tartalmanak

figyelembevételével végzi
gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, védelmérdl

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével, szolgéltatasaival az iskoladban
foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az alapszolgaltatasokat
nyitvatartasi idoben az iskolai konyvtar minden tagja igénybe veheti

Alapszolgaltatasok

A konyvtarhasznalodt segiti tdjékoztatassal, tandcsadéassal az iskolai munkahoz kapcsolodo
irodalom felkutatdsban, témafigyelésben. A konyvtarhasznald részére megfeleld irodalmat
ajanl, és az igényét konyvkdlcsonzéssel, helyben olvasas biztositasaval, illetve kiilonbozo
informaciotechnikai eszkozok és megfeleld informacidhordozok segitségével elégiti ki.
Amennyiben a keresett anyag a kolcsonzési allomanyban nem 4&ll rendelkezésre, akkor
eldjegyzés, helyben hasznalat biztositdsaval, illetve mas konyvtarak szolgéltatasainak
igénybevételéhez nyujt segitséget.

Konyvtari orakat tart, illetve ko&zremukodik konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd &s
konyvtarhasznalatra ¢épiilé tandrdk, szakkori, napkozis foglalkozasok eldkészitésében,
megtartasaban.

Letéti allomanyokat biztosit szaktantermekbe, osztalytermekbe igény szerint.

Az iskolakonyvtar kozosségi tér.
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Kiegészito szolgaltatasok
Tajékoztatast nyujt osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanitvanyaik olvasasi és
konyvtarhasznalati szokasair6l.
Adott szaktargyhoz, témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas igény szerint.
Segitség a technikai eszk6zok hasznalatdhoz — eTanacsadas.
A konyvtari dllomany alakitasa.
A konyvtar céljait, feladatait a szolgéltatasok nyujtasaval valosithatja meg. Az allomany
alakitdsat e célok, feladatok és szolgéltatdsok hatdrozzak meg. Az iskolai konyvtéar
allomanyanak alakitasa a Gytijtokori szabalyzatban foglaltak szerint folyik. A szabalyzatot az
iskolakonyvtaros allitja Gssze.
Az é4llomanyalakitas 6sszetevoi:

e allomanygyarapitas, allomanyba vétel, katalogusépités,

e Allomanyapasztas, allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés.

Az dallomanygyarapitas

Az éllomanygyarapitas lehetséges modjai a beszerzés, csere, ajandék és egyeb (pl.: helyben
késziilt dokumentumok)

Allomdnyba vétel

Szamla és  széllitmany  Osszehasonlitasa  bélyegzés az  iskola  konyvtaranak
tulajdonbélyegzdjével nyilvantartasba vétel — jelenleg papiron, szamitogépes vagy online
halézatos katalogizalas lehetdségeit keresve.

Katalogusépités
A régi DOS-alapu elektronikus katalégus fokozatos hattérbe szoritasaval 0j megoldas
keresése

Alloményapasztdis

Apasztas, torlés lehet, ha a dokumentum szakmai szempontbdl elavult, felesleges példanynak
mindsiil, hasznalat kovetkeztében elrongalodott, elveszett, megsemmisiilt, leltarkor hidanyként
jelentkezett.

Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente, illetve elemi kar vagy lopas esetén a hiany
észlelése id6pontjaban torténik. A torlésrdl a szabalyoknak megfelelden jegyz6-konyvet kell
késziteni. A torlésrdl torlési jegyzek késziil a fenntarté szdmara. Ezt az iskola vezetdje hagyja
jova.

Alloménygondozds, -védelem, -ellendrzés

Az allomany kolcsondzhetd részét és a helyben hasznalhatd allomanyrészt szabadpolcon kell
elhelyezni a konyvtari raktari rend szerint csoportositva — megfeleld tdjékoztatd tablakkal,
feliratokkal segitve az olvasot.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi szabdlyzatiban, illetve a hatélyos
konyvtari jogszabalyoknak megfeleléen kell végrehajtani. Soron kiviili leltarozast kell
végezni, ha az dlloméanyt valamilyen kéarosodas éri, vagy 0j konyvtaros veszi at a konyvtarat.
A fellelt hianyossagokrol, az allapotrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Az iskolai konyvtar
gazdalkodésa.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntartd biztositja.

Telefonszam: +36 75 337 041 Facebook: Kenessey Albert Altalanos Iskola
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A beszerzéseket, az allomany fejlesztését (az allomany ismeretében) az iskola pedagogiai
programja, az iskolavezetés, a munkakozosségek ¢és a tovabbképzéseken résztvevok
sziikségleteinek, javaslatainak, valamint a didkok megvaltozott olvasdsi szokasainak
figyelembevételével kell tervezni.

A beszerzéseket az igények figyelembevételével teljes szakmai feleldsséggel a konyvtaros
veégzi.

Nagy értéki konyvtari eszk6zok vasarlasa az intézményvezetd irdsos engedélyével
kérvényezhetd.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges nyomtatvanyokra, az allomany karbantartdsara,
javitasara, a sziikséges eszk6zok potlasara is biztositani kell a rendelkezésre allo pénzbdl.

A konyvtar lehetdség szerint palyazik feladatai ellatasa érdekében.

1. sz. Melléklet az iskolai konyvtiri SZMSZ-hez

Iskolai konyvtari gyiijtokori szabdlyzat.

Az iskolai konyvtar miikddésének helyben meghatarozott céljai, feltételei Iskolank pedagdgiai
programjaban megfogalmazta sajatos céljait, melyhez a konyvtar mind mikddésében, mind
alloméanyénak alakitasaban igazodik.

Pedagdgiai programunkban a képességfejlesztés, személyiségfejlesztés fokozott sullyal
jelenik meg; mindez mas részfeladatokat eredményez a tehetséges tanulok fejlesztésében és
mast a tanulasi nehézségekkel, beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyermekek esetében.

A tehetséges tanulok fejlodése érdekében felkészitd foglalkozéasokat, versenyeket biztositunk,
amelyekhez megfeleld irodalommal kell ellaitnunk a gyerekeket és neveloket egyarant.
Iskolank kiemelt figyelmet fordit tanuldink olvasasi készségének fejlesztésére, szépirodalmi
olvasottsagara.

Iskolank pedagogiai programjaban ¢és tantargyfelosztasaban hangstlyozottan szerepel a
kommunikécidkészség fejlesztése. Ebbdl adoddan az anyanyelv mellett fontos szerepet kapott
a nyelvi képzés és az informatika oktatésa.

Német és angol idegen nyelvet tanitunk iskolankban. Mar az 1. osztalytol kezdve biztositani
kivanjuk sziildi valasztas alapjan és lehetdségeink szerint minden osztalyban a nyelvtanulast.
A beszédkozponti kezdd nyelvtanulds igényeinek megfelelden a hangzdanyagok beszerzése
alapvetd feladat. A nyolc év alatt gyerekeink egy része eljut az alap- és kozépfoku
nyelvvizsga tudasszintjére is. Az 6 fejlodésiik érdekében a kozéphaladd, haladd nyelvi
készségekhez 1116 nyelvkonyvek, hanganyagok beszerzése sziikséges.

Informatikat is tanitunk a harmadik osztalyt6] kezdédden. Altalanos informatika, konyvtari és
szamitogép-hasznalati—szamitastechnikai  ismereteket,  tapasztalatokat  kindlunk a
gyerekeknek. A kiillonb6z0 informacidtechnikai eszk6zok és a jol felszerelt konyvtar
hasznalata soran igyeksziink rendszerben gondolkodo, 6nélld ismeretszerzésre vallalkozé és
arra képes gyerekeket nevelni. Ennek feltétele a folyamatosan karbantartott, friss ismereteket
is nyujtdé konyvtar, valamint az informatika széles teriiletét lefedd, a korosztalyok,
eléképzettségek igényeit figyelembe vevd sokféle informéaciohordozé (dokumentumtipus).

A tanulasi nehézségekkel, beilleszkedési zavarokkal kiizd6 gyermekek sokiranyt, intenziv €s
valtozatos fejlesztése. A dyslexia mellett, motorikus problémékkal, gyakran szocialis és
kulturdlis hatrannyal is kiizdenek. Az 6 képzésiik naprakész, kiterjedt szakirodalmat igényel.
A gyerekek sokoldalu foglalkoztatasa is tobb informacidhordozot igényel. A gylijtokornek az
esé¢lyegyenldség megteremtését is szolgalnia kell. Gytijtékort meghatarozoé tényezok.



Konyvtarmiikodési Szabdlyzat Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.
IV. sz. melléklete OM 203436

Konyvtarhasznalok kore:

a) 6-16 éves (altalanos iskolaskora) tanuldok

b) tanitok, tanarok

C) az iskolai nevel6-oktatd munkat segitd dolgozok

Az oktatast-nevelést szabalyozo dokumentumok

A felsé szintli jogszabalyok (térvények, rendeletek, hatdrozatok) a Nemzeti alaptanterv,
Kerettanterv a helyi pedagdgiai program a nevel6testiilet hataskdrébe utalt dontések a nevelést
— oktatast segitd, ellendrzo civil szervezetek ajanldsai a konyvtar mikodését szabalyozo
jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok iskolan kiviili forrasok.

A telepiilés jol felszerelt konyvtarral rendelkezik, amely célul tizte ki olvasoik széles korti
ellatasat. LehetOségiink van konyvtarkozi kolcsonzést igénybe venni az olvasoi igények
Kielégitése érdekében.

A 16 gylijtokor része az 1-8. osztaly — munkdja soran sziikséges dokumentumok (tankdnyvek,
segédkonyvek):

A tankonyvvé nyilvanitott konyveket legalabb 2, iskolankban is tankdnyvként hasznalt
konyveket tanuldcsoportonként megfeleld példanyban  kivanjuk  beszerezni. A
gyermekolvasok szabadidds olvasasi igényeit szolgdld szépirodalom ¢és ismeretkdzlo
irodalom, az ajanlott és kotelezd irodalmat legalabb 5 példanyban kivanjuk gytijteni, a neveld-
oktatomunkat segité dokumentumok (elmélet, modszertan, segédtudomanyok, segédkonyvek,
korszerli tudoményos hétteret nyujté szakirodalom) a varhat6 felhasznalok szamatol fiiggden
1-2 példany beszerzése sziikséges. Az oktatds szervezése, iranyitasa altal igényelt
dokumentumok 1-1 példany beszerzése sziikséges a konyvtar miikodését szabalyozo, segitd
dokumentumok (szabvanyok, modszertani kiadvanyok, stb.) 1-1 példany beszerzése
sziikséges. A specidlis bandsmodot igénylé — az a4ltalanos iskola keretein beliil
foglalkoztathatd — tanulok, csoportok nevelését és oktatasat segité dokumentumok 1 példany
beszerzése sziikséges Folyoiratok és egyéb iddszaki kiadvanyok.

A tanuldok szamara (a tantervi kovetelmények teljesitéséhez elengedhetetlen, a versenyekhez
vald felkésziiléshez sziikséges) a tanuldi, neveldi igények és a pénziigyi lehetdségek
fliggvényében Természet Buvar, Dunataj, Kincskeresd, Tolnai Népujsag...). A nevel6k
szamara (Uj Koznevelés, Tanitd, Modszertani Lapok...)

Mellék gytijtokor része (A varhato felhasznalok szamatol fiiggben 1-3 példany beszerzése
sziikséges)

Dokumentumtipusok:

a) nyomtatott dokumentumok:
konyvek, tankonyvek, folyodiratok, napilapok egyéb periodikak, kiadoi kataldogusok
kisnyomtatvanyok, kéziratok (helyben késziilt dokumentumok: programok,
forgatokonyvek, versenyfeladatok, az iskola életét, torténetét bemutatod
dokumentumok)

b) nem nyomtatott dokumentumok:
AV dokumentumok (kép, magnokazetta, videokazetta, film, audio-CD), CD, DVD
(adattarak, hypertext, multimédias, interaktiv és oktatoprogramok, szotarak, egyéb a
tantargyak oktatdsa, illetve a felkésziilések soran tervezett €s igényelt dokumentumok)
adatbazisok digital-born / online dokumentumok Nyomtatott dokumentumok fajtai
altalanos és szaklexikonok, 4altaldnos ¢és szakenciklopédidk, kronologidk,
jogszabalygyijtemények, egy-és tobbnyelvii  szotarak, térképek, atlaszok,
kézikonyvek, Osszefoglalok, tankonyvek, antologiak, adattarak,
fogalomgytijtemények.
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Nem nyomtatott dokumentumok fajtai: fénykép, film, magnokazetta, videokazetta CD,
DVD, kiilonb6z6 haldzati alkalmazasok.

€) Informacidtechnikai eszk6zok A konyvtar szamara elengedhetetleniil fontos eszk6zok:
magnetofon CD-, DVD-lejatszo6 multimédias szamitogép (fejhallgatoval, hangfallal)
radio, televizid videomagno internet (adatbazisok, online tartalmak)

A felsorolt eszk6zok folyamatos karbantartasa, lizemben tartasa elengedhetetlen, hogy a
gyljtott dokumentumokhoz az olvasok hozzaférhessenek.

Gyiijteményszervezés

A kézikonyvtari allomany

Tegye lehetévé a konyvtarhasznalok tajékozodasat az egyetemes kultirdban, a modern
tudomanyokban ¢és tudomdanytorténetben. Legyen képes érvényes adatokat, informdciokat
nyUjtani, segitsen az ismeretek rendezésében.

Ismeretk6z16 irodalom

A tantervek kovetelményeihez kapcsolodé irodalom (benne a helyi pedagodgiai program) a
konyvtarhasznalok szdmanak megfelelden a szabadidds olvasési igényekne.k, az életkori
sajatossagoknak megfeleld szakirodalom, ismeretterjesztd irodalom

Szépirodalom

A nevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasok: népkoltészeti alkotasok,
antologidk, ¢letmiivek hazi- és ajanlott olvasmanyok. szabadidds olvasmanyok.

Pedagodgiai irodalom

Pedagbgiai szakirodalom ¢és hatartudoméanyainak dokumentumai alkalmazott pedagdgia,
pszicholdgia és szocioldégia dokumentumai pszichologiai €s szociologiai Osszefoglalok
miveltségi terliletek modszertani segédanyagai altalanos pedagogiai és tantdrgymodszertani
folyodiratok tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek,
jogi és szabalygytjtemények, folyoiratok Konyvtari szakirodalom kurrens é€s retrospektiv
jellegli tajékozodasi segédletek a konyvtari feldolgozd6 munka szabalyait, szabalyzatait
tartalmazo segédletek konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek modszertani folyoiratok.
Kéziratok

Az iskola kozzétételre szant dokumentumait szakdolgozatok, évfolyamdolgozatok iskolai
rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja iskolai 0jsag és radido dokumentacioi.

Gyujtés szintje és mélysége

Teljességre torekedve gylijti a pedagodgiai programban és a tantdrgyi programokban
meghatarozott tankonyveket, kotelezd és ajanlott irodalmat mind az ismeretk6zl6, mind a
szépiroda-lom teriiletén a helyben késziilt dokumentumokat: helyi tantargyi programok,
szakdolgozatok, évfolyamdolgozatok, tanuloi €s neveldi palyamunkak

Vialogatva gylijti a pedagodgiai, moddszertani, a miveltségi teriiletekhez kapcsolodod
szaktudomanyi hatteret biztositd irodalmat — kiszolgdlva az oktato-neveld munkat, a
tovabbképzések résztvevoit ¢és tdmogatva a szakmdhoz kapcsolddd Onképzést az
oktatasiranyitas, a gyermekvédelem modszertani és segédanyagait. a tehetséggondozas
modszertani és segédanyagait a tanulok szabadidds tevékenységét segitd dokumentumokat a
kozépfoku oktatas alapdokumentumait: tankdnyvek, kotelezd olvasmanyok az 6vodai nevelés
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alapdokumentumait, az iskola-el6készité foglalkozasok modszertani és segédanyagait a
hatranyos helyzetli, a tanulasi nehézségekkel, a magatartaszavarral kiiszk6dé gyermekek
felzarkoztatasahoz, problémaik megoldasahoz sziikséges modszer-tani €s segédanyagokat az
Onismeret, a palyaorientacio, a hon- és népismeret, a kommunikaciés kultara, a testi és lelki
egészseég fejlodésének eldsegitéséhez sziikséges irodalmat

2. sz. Melléklet az iskolai kényvtari SZMSZ-hez

Konyvtarhasznalati szabalyzat a Kenessey Albert Altalanos Altalanos Iskola és AMI
iskolakonyvtara (tovabbiakban konyvtar) nem nyilvanos konyvtar, igy csak az iskola tanuloi
¢s neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi, valamint olyan felsGoktatdsban résztvevo
hallgatok latogathatjak, akik a Kenessey Albert Altalanos Altalanos Iskola és AMI
(tovabbiakban iskola) végzik gyakorlati képzésiiket.

A konyvtarhasznalok jogainak érvényesiilése, illetve a konyvtar dokumentumainak védelme
érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi szabalyzat tartalmazza.

1.) Szolgaltatasok
A konyvtar szolgaltatasait a felhasznalok ingyenesen vehetik igénybe:
— egyéni és csoportos konyvtarlatogatas
— katalogusok haszndlata
— ingyenes adatbazisok hasznalata
— tajékoztatas
— kolesonzés
— kolesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyzése
— dokumentumok helyben hasznalata
— segitség hazi feladat magoldasahoz
— konyvtarhaszndlati tanora
— e-tanacsadas, netikett
— témafigyelés, irodalomkutatas, szaktdjékoztatéas
— 0nképzés segitése
— konyvtari rendezvény (filmvetités, iskolakonyvtarak éjszakédja stb.)
— versenyek, miisorok résztvevdinek, felkészitdinek segitése
— nyari olvasmanyajanlo

2.) Adatkezelés
— Az iskolakonyvtaros a szolgéltatasok igénybevevdinek adatait (név, osztaly,
kolcsonzott dokumentum) regisztralni koteles
— A konyvtarhasznalatrol statisztikai (szamadat jellegii) informaciokkal latja el a
fenntartot
— A személyes adatok védelmeérdl a jogszabalyi kereteknek megfelelden gondoskodik
a konyvtar

3.) Kolesonzés
— Minden beiratkoz6 kdlesonzésre jogosult
— A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat (kézikonyvek) a neveldk egy-egy
tanora erejéig kolcsonozhetik
— Csak a konyvtaros kolcsonodzhet, az olvasok nem adhatjék at, nem adhatjak tovabb
egymasnak a konyvtari dokumentumokat
— Egy didk egyidejlileg egy dokumentumot kolcsondzhet (tanulményi versenyre
torténd felkésziilés kivétel)



Konyvtarmiikodési Szabdlyzat Kenessey Albert Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
SZMSZ 7134 Gerjen Szent I. u. 26.
IV. sz. melléklete OM 203436

— A kolesonzési idétartam egy honap

— Hosszabbitas kérhetd, a dokumentum keresettségétol, darabszamatol fiigg

— A kolesonzés a konyvtarban, a kdlesonzd pultnal torténik

— A visszahozott dokumentumokat a konyvtaros a konyvtarban veszi vissza az
olvasotol, és a konyvtaros teszi vissza a polcra

— Konyvtarban tartott rendezvények, tandrak ideje alatt a konyvtar masok szamara
zarva tart, szolgaltatasai ekkor nem elérhetéek

— Minden konyvtari dokumentumot az adott tanév majus végéig vissza kell vinni a
konyvtarba

— A tartozassal rendelkez6 felhasznalo tartozasanak rendezéséig nem kolcsondzhet

4.) Nyitva tartas
— Az iskolai konyvtar miikodési ideje szorosan igazodik a tanévhez
— Az iskolavezetés dontése alapjan a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden tart
nyitva
— Altalaban délelétt, a tanitasi sziinetekben és délutan a konyvtar ajtajara fliiggesztett
rend szerint szolgaltat, sziinidében zarva tart

5.) Viselkedés

- Minden latogatd koteles ovni a konyvtar értékeit

— Az elvesztett, megrongalt dokumentumokért, technikai eszkdzokért az olvas6 anyagi

felelosséggel is tartozik, tehat az elvesztett megrongalt értéket a szildé vagy

gondviselda konyvtar szamara megvasarolni koteles

— Az iskolakonyvtarban étel, ital fogyasztasa tilos

— Az iskolakonyvtarban mobiltelefon, sajat tdblagép, fényképezdgép, hangfelvevd

hasznalata - az iskolai hazirend alapjan is — tilos

— Az iskolakonyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, tereit csak rendeltetésszeriien

szabad hasznalni
Ideiglenesen kizarhat6 a konyvtar szolgaltatasaibol az, aki a konyvtar hasznalatara vonatkozo
szabalyokat megszegi, hangoskodik, viselkedésével masokat zavar, provokal, bosszant,
esetleg megfélemlit, aki a konyvtar javaiban kart (vagy karokozasra kisérletet) tesz, aki a
tobbi konyvtarhasznaloét barmely mas modon, a legkisebb mértékben is akadalyozza jogali
gyakorlasaban. Ot a konyvtaros joggal szolitja fel tavozasra.

3. sz. Melléklet az iskolai konyvtari SZMSZ-hez

Tankonyvtari szabdlyzat

Az intézmény tankOnyvellatasi rendjét a 17/2014-es EMMI rendelet szabalyozza. Jelen
szabalyzat az iskolai konyvtar tartdés tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait
rogziti.

Tankonyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gylijteménye, amelyek Gsszesitett, idéleges, kiilon a tankdnyveket tartalmaz6 nyilvantartasban
keriilnek feldolgozasra. Meg0rzési idejiikrdl a konyvtari felsébb jogszabaly rendelkezik.
Jelenleg 4 év.

A tartés tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segité, hagyomanyos €s nem
hagyoméanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja. A tankdnyvfelelds
tablazatban listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol, hogy
a tamogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg. Ez a lista a késobbi kolcsonzés
alapja.
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A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyazon nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg
kolesondzhetok.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartés tankonyvet vagy egyéb
oktatasi segédanyagot) a tanév els6 napjat megel6z6 hét folyaman kapja kézhez. Az atvétel
osztalyonkénti lebontasa ¢és az 4tadast-atvételt a tankonyvfelelds ¢és osztalyfonokok
segitségével a konyvtaros bonyolitja.

A konyvtaros a tankonyvek elsé oldaldra a tulajdonbélyegzé lenyomatat, valamint a leltari
szamot rogziti. A tanuld a tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Tavozaskor, illetve az évfolyam végén a tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges koteteket a
konyvtarnak visszaszolgaltatni tartozik. Elvarhat6, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig megfeleld allapotban legyen.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:
— azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
— aharmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban
az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
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Legitimacios zaradék

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkénkormanyzat véleményezte.

Gerjen, 2025. szeptember 03.

Didkdnkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésében az intézmény neveldtestiilete részt vett, a
2025. augusztus 29-én megtartott tilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat tamogatja.

Gerjen, 2025. augusztus 29.

a neveldtestiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntart6 a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jévahagyja.

Budapest, 2025. szeptember 05.

.-/ Acél Péter
“.. . wafenntarto képviselGje

Gerjen, 2025. szeptember 01.
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