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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az intézmény jogszerli mikddésének, a neveld-
oktatd munka zavartalansdganak biztositasa. A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét,
a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis
¢és hatékony megvalositasat szabalyozza.

I. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyeb szabalyzatok személyi hatalya kiterjed az intézmény
minden dolgozdjara, tanuldjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

e 57iil4i szervezet (szlil6i munkakdzosség)

e didkdnkormanyzat

e Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagydasa sziikséges.

A szabalyzat hatarozatlan iddre sz6l. Hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az
el6z6 SZMSZ.

l. 3. Az intézmény jellemz6i, jogallasa és gazdalkodasi médja

Utolso szakmai alapdokumentum kelte: 2023. augusztus 28.
Szakmai alapdokumentumot kiadta: Emberi Eréforasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

l. 3. 1. Az intézmény jellemz6 adatai

Név: Ajkai Brody Imre Gimnazium

Cim Székhely (001): 8400 Ajka, Brody u. 4.
Tipus: gimnazium

OM azonosito: 037 181

KK azonosito: VF0101
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l. 3. 2. Az intézmény jogallasa

Koznevelési intézményiink a Klebelsberg Kozpont szdrmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai Onallosaggal rendelkezd egysége. Képviseletére az intézmény miniszter altal
kinevezett vezetdje jogosult.

Alapito: Varosi Tanacs Ajka

Fenntarto, feliigyeleti szerv: Papai Tankeriileti Kozpont
8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.

Alapitas ideje: 1953. szeptember 1.

l. 3. 3. Az intézmény alapfeladata

e gimnaziumi nevelés-oktatas (négy €s hat évfolyamos gimnazium)

l. 3. 4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény nem Onalléan gazdalkodo szervezet, sajat koltségvetéssel nem rendelkezik.

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

II. 1. Szervezeti egységek és kapcsolattartasuk rendje

IL. 1. 1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetdi szintjei

Az intézmény €élén az igazgato all.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium
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1. 1. 2. A vezet6i dontéshozatalt timogato testiiletek

A Kkibdvitett igazgaté tandcs tagjai — az intézményvezetésen kiviil — a munkakdzosség-
vezetdk és a didkonkormanyzatot segitd tanar.

A kibdvitett igazgatd tanacs konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyeket az igazgato sajat jogkorébdl atruhaz.

A nevelétestiilet az int¢zmény pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozod szerve.

Az iskolaban miikodd, dontéshozatalt segité tarsadalmi szervezetek munkajukat sajat
szervezeti és muikodési szabdlyzatuk szerint végzik. Véleményezési és egyetértési jogot
gyakorolnak mindazokban a kérdésekben, amelyekben a jogszabalyok ezzel felruhazzak.

Az intézményben miikodoé tarsadalmi szervezetek:

e Intézményi Tanacs
e Sziil6i Munkakdzosség
e Didkonkormanyzat

I1. 1. 3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

e A vezetéknek és mds alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést meg-
valositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen, az
eltéro tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

e Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

e A vezetbhelyettesek kozvetleniil és a munkakdzosség-vezetokon keresztiil is napi
kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal, a neveld-oktaté munkat segitdé munkatarsakkal, az
iskolatitkarral, és a technikai dolgozdkkal.

e A vezetdség havi rendszerességgel értekezleteket tart. Ezeken a vezetdi értekezleteken a
munkakozdsség-vezetdk évente legalabb egyszer teljes korlien beszamolnak az altaluk
iranyitott munkakozosségek tevékenységérdl, tapasztalataikrol, eredményeikrol,
problémaikrol és azok megoldasi modjairol. Beszamolojukat az iskolai szerver tanari
mappéjaban, digitalis formaban a nevel6testiilet minden tagja szamara elérhetdvé teszik,
azok teljes szovege archivalasra kertil.

e Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd indokolt esetben barmikor dsszehivhat.
e A nevelGtestiilet atfogd éves nyitd- €s zard-, valamint félévzard értekezletén kiviil havi
rendszerességgel tart megbeszéléseket, melynek tematikdjat az aktudlis tennivalok,

megvitatando6 kérdések hatarozzak meg.

o A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.
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e A nevel6testiilet folyamatos és naprakész tajékoztatasa az iskolai szerveren 1étesitett tanari
mappan, a zart tanari csoportban, az elektronikus naplon és a tanari szobaban elhelyezett
hirdetétabladkon keresztiil torténik. Valamennyi pedagdgus kotelessége ezen
informacioforrasok folyamatos nyomonkovetése. Hirdetdtablat kell elhelyezni a technikai
dolgozo6k pihendhelyiségében is.

e A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét sz SZMSZ 1V.2.3. pontja
szabalyozza.

Il. 1. 4. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.

Az intézmény nevében altalanos kiadmanyozasi joga az igazgatonak van. Ezen jogat az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja helyetteseire, illetve esetileg a nevelOtestiilet mas
tagjara.

Az igazgaté kiadmanyozza:

e Azintézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait — a jogviszony
1étesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével,

e A tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgat6 6nmaga szamara nem tartotta fenn;

e A koOzbenso intézkedéseket;

e Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat;

Az iskola vezetdi, pedagdgusai és adminisztrativ dolgozoi kotelesek betartani a hatalyos
jogszabalyok alapjan késziilt, az SZMSZ fliggelékét képez6 adatkezelési szabalyzat elbirasait.
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Az e szabalyzatban nem szerepl6 hivatalos iskolai dokumentum csak az igazgat6 engedélyével
adhato ki kiilso partnernek. Adattovabbitasra az igazgatd vagy az altala meghatalmazott vezeto-
helyettes illetve iskolatitkér jogosult. (Nkt. 43.§ (1))

Az intézmény hivatalos korbélyegzdjével ellatott dokumentumokat csak az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén helyettese irhatja ala.

Az intézményben hasznalt egyéb bélyegzok felsorolasat, és azok hasznélati jogosultsagat az
intézmény bélyegzényilvantartasa, valamint a 3.sz. fliggelék 6.5 pontja tartalmazza.

Il. 1. 5. A nyilatkozattétel rendje

Az intézmény életével kapcsolatos nyilatkozattétel céljai:
a) a sajtoval vald kapcsolattartas, a nyilatkozatok megtétele soran az intézményr6l
kialakult pozitiv kép erdsitése
b) a tanulok és hozzatartozoik informalasa
C) bizalomerdsités
d) véleményformalas

A nyilatkozattételre jogosultak kiore

Az alabbi témdakban — illetékességi jogkorbdl adédéan — a Papai Tankeriileti Kozpont
igazgatdja, illetve a Klebersberg Koézpont vezetdje:

a) a jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi jogkor, feladatok;

b) A KK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, utalvanyozas rendje;

c) gazdalkodas, miikodtetés, finanszirozas teriiletek (pl. szerz6désben vallalt kovetelések
¢s kotelezettségek Osszege, szerz6do felek alanyai stb.)

d) az intézmény szakmai feladati ellatasahoz kapcsolodd azon dontések, amelyek
kiadmanyozasi jogat az Elnok a maga vagy a KK kdzponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgatd szdmara tartotta fenn;

e) az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd dontések, tajékoztatok, megkeresések,
intézkedések, elnoki utasitasok és a hivatalos levelezés.

Elsddlegesen az igazgato nyilatkozhat a kovetkezd témakban:

a) az intézményt érint6 szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban;

b) az iskola pedagogiai munkajara vonatkozd kérdésekben (pl. tanulolétszam,
pedagoguslétszam, osztalyok szdma, képzés profilja);

C) a Pedagodgiai Program végrehajtasa, tantargyfelosztas szervezése, egyéb foglalkozasok
szervezése, hitoktatas szervezése;

d) ifjusagvédelmi tevékenység, iskolai kdzbiztonsag, 6rzés-védés szervezése,

e) azon tényadatok, amelyek a KIRSTAT-ban megtalalhatok;

f) Azigazgatét akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb esetben igazgatdi engedéllyel az elso,
ill. a masodik igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatéhelyettesek jogosultak nyilatkozni az alabbi kérdésekben:

a) versenyek szervezése, lebonyolitasa, eredménye;
b) érettségi vizsgak megszervezése, szabalyai, idépontjai;
c) felvételi eljarasrenddel kapcsolatos tudnivalok.
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A munkakozosség-vezetok, szaktanarok az igazgatoval valo eldzetes egyeztetést kovetden,
az altaluk inditott szakmai jellegh kezdeményezésekrdl, versenyeredményekrol
nyilatkozhatnak.

A didkonkormanyzatot segitd tanar, az igazgatdval valo elézetes egyeztetést kovetden, a
diakonkormanyzat miikodésével, a didkok altal inditott, az igazgatd és a tantestiilet altal
jovahagyott programokkal kapcsolatban nyilatkozhat.

Az osztalyfénok az igazgatoval vald eldzetes egyeztetést kovetden, a tanév programjaban
szerepld eseményekrol, az osztaly programjair6l nyilatkozhat.

A nyilatkozatot tevotol elvart magatartas

a) A nyilatkozattételre jogosult személy a nyilatkozat soran az intézmény érdekeit szem el6tt
tartva koteles eljarni. Tartozkodnia kell minden olyan magatartastol és nyilatkozattdl, ami
az intézmény tekintélyét csorbithatja.

b) A nyilatkozattevé személy a nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi feleldsséggel
tartozik.

C) A nyilatkozattételre jogosult személynek ragaszkodnia kell ahhoz, hogy a sajtoban
megjelend nyilatkozatat a megjelenés eldtt atnézze és hitelesitse. A tényre, hogy a
nyilatkozat csak a hitelesitést kovetéen jelenhet meg, a nyilatkozatot rogzité személyt a
nyilatkozattétel megkezdése el6tt figyelmeztetni kell. Ha a sajtoban nem a nyilatkozatnak
megfeleld cikk, szoveg vagy szovegrész jelent meg, akkor a nyilatkozattevd koteles a
helyreigazitasrdl gondoskodni, illetve azt kezdeményezni.

d) Az intézményben dolgozok koételesek hivatali titokként megérizni azokat a belsd
informdciokat, leveleket, anyagokat, amelyek nem hozhatok nyilvanossagra, mert
veszélyeztetné az intézmény, az ott dolgozok, az ott tanuldk, esetleg azok sziileinek
érdekeit.

e) Az intézmény teriiletén csak az igazgatd tudtaval lehet nyilatkozatot tenni, illet6leg
barmilyen (kép-, hang-, stb.) felvételt késziteni.

f) Az intézmény politikai semlegességét megdrzi. Ezért politikai tevékenység (pl.
kampényolas) iskoldban nem folytathato.

II. 2. Az intézmény vezetdje

Il. 2. 1. Az igazgato

e Az intézmény vezetdjét — a jogszabalyban meghatarozott palyazati eljarast kovetdéen — a
belligyminiszter bizza meg.

e Az igazgatd az intézmény egyszemélyi vezetdje. Hataskorébe tartozik az iskola teljes
szervezete. Munkajat az intézményre vonatkozd hatalyos torvényekben, rendeletekben,
utasitasokban, munkatervekben, szabdlyzatokban megfogalmazottaknak megfeleléen
végzi. Felelos az intézmény szakszer(, torvényes mitkodéséért, gyakorolja a fenntarto altal
raruhazott munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

11



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

A dolgozok foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. Kozvetleniil fogja Ossze €s irdnyitja a vezetO-helyettesek és kozépvezetd
beosztasban 1év6 dolgozok, és rajtuk keresztiil is az egész intézmény munkajat.

Felel6s a személyzeti munkaért, munkaeré gazdalkodasért és a beiskolazasért.
Megszervezi az értekezleteket, valamint a rendszeres vezet6i megbeszéléseket.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az
igyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

1. 2. 2. Az igazgato feladatai és jogkore

Az igazgaté feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg. Az igazgatd kiemelt feladatait a Nemzeti kdznevelési torvény 69.§-a,
feladatainak részletezését a Tankeriilet altal kiadott munkakéri leirasa tartalmazza.

A 69.§ (4) bekezdése altal eldirt, az igazgatd munkajat értékeld kérddives felmérést a
nevelQtestiilet és a sziil6k kozdsségének korében az onértékelési csoport szervezi meg és
bonyolitja le.

I1. 3. Az iskolavezetés egyéb tagjai

IL. 3. 1. A vezetohelyettesek (igazgatohelyettesek)

Az igazgato feladatait a pedagogiai vezetShelyettesek kdzremiikodésével latja el.

Az igazgatohelyettesi megbizads hatdrozott idore sz6lo, magasabb vezetdi megbizas. Az
igazgatohelyetteseket a jogszabalyban el6irt palyaztatasi eljarast kovetden a fenntarto bizza
meg.

A vezetbhelyettes a torvényben meghatarozott fels6fokti végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet. A vezetShelyettesek iranyitjak kozvetleniil a szakmai
munkakdzosségek, pedagdgusok munkajat.

A vezetShelyettesek munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.
Feladataik részletezését az igazgat6 altal kiadott munkakori leirasuk tartalmazza. A vezeto-
helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre.

A vezetohelyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhaté feladatkorokre.
A vezetOhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodésére
¢s pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandoé problémak jelzésére.
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1T

. 3. 2. Munkakozosség-vezetok

A munkakdzosség-vezetdk az egyes szakmai munkak6zoségek munkajat iranyitd, tervezo,
szervezo, ellendrzo és értékeld kdzépvezetok.

Tevékenységiikr6l, tapasztalataikrol beszamolnak az intézményvezetésnek, illetve a
nevelGtestiiletnek.

A munkako6zdsség-vezetdt a szakmai munkakozosség sajat tagjai koziil valasztja harom
¢ves idotartamra, és az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosségek vezetdjének feladat- és hataskorét munkakori leirdsuk az
SZMSZ IV.2.1. pontja és 2.sz. melléklete alapjan tartalmazza részletesen.

I1. 4. A vezetok benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

I1.4.1. A benntartézkodas rendje

Szorgalmi idGszakban az intézmény biztonsagos mikodéséért a rendszeres iskolai
foglalkozasok iddtartama alatt, 7.15-15.30 6ra kdzott az intézmény vezetdi a feleldsek. Napi
munkaidejiiket ugy kell kialakitaniuk, hogy ebben az iddszakban — valamelyik vezetd
akadalyoztatdsa esetén is — az igazgatd és helyettesei koziil legalabb egyikiik az
intézményben tartézkodjon.

A 15.30 6ra utan tartott, nem rendszeres rendezvények idején az iskola biztonsagos
miikodéséért a rendezvényt szervezd pedagogus felelds, akit az igazgato irdsban biz meg az
adott alkalomra.

11.4.2. Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az 1.sz.
helyettese, egyéb esetekben a kdvetkezd beosztdsi munkatarsa: a 2.sz. helyettes helyettesiti.
Mindharom vezetd egylittes tavolléte csak rendkiviili esetben megengedett. Ekkor a
helyettesités alkalmi, irasbeli megbizas alapjan torténik.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben az {igyeleti napokra az igazgatd a fenntartoval
egyeztetve eldre elkésziti az ligyeleti rendet.
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11.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott teriileten
illetve meghatéarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog kiterjed minden teriiletre, amelyben az intézmény kiils6¢ féllel —
maganszeméllyel, intézményekkel, szervezettel, hatésaggal — kertil kapcsolatba.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat, a fenntartoval tortént egyeztetés utan, a I11.1.4. pontban
foglaltaknak megfelelden.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje éEs
valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

11.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Intézménylinkben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL tv.
3.§ (1)-(3) bekezdés alapjan a kovetkezd munkakorben foglalkoztatottaknak kell
vagyonnyilatkozatot tenni:

- igazgatd

- l.sz. igazgatohelyettes

- 2.5z. igazgatOhelyettes

A vezetdk vagyonnyilatkozatat két példanyban kell elkésziteni és a kotelezett altal
valamennyi oldalén alairva, példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni. A zart
boritékok lepecsételése és alairasa utan az egyik példany a nyilatkozattevénél marad, a
masik példany pedig vezetOhelyettesek esetén elkiilonitetten az intézmény
pancélszekrényében keriil elhelyezésre. Az igazgatd vagyonnyilatkozatdit a Pépai
Tankeriileti Kézpont 6rzi.

A vagyonnyilatkozatot évente junius 30-ig kell elkésziteni és az intézmény vezetdjének
leadni.
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLAT-

TARTASUK

III. 1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

I11. 1. 1. Koznevelésben foglalkoztatottak, egyéb alkalmazottak

Az intézmény pedagogusai €s neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottai
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, emiatt munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagdgusok 1j €letpalydjarol
sz016 2023. évi LIL torvény szabalyozza. Az intézmény iizemeltetését biztositd technikai
dolgozdkra a munka térvénykonyvének eldirasai alkalmazandok.

A pedagogusok ¢€s az iskolai neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettségii
alkalmazottai alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alap-
vetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nalld
fejezete foglalkozik.

III. 1. 2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorlgja teljes feleldsséggel, egyszemélyben dont.
Testlileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

I11. 1. 3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, az iskolai
szerveren elhelyezett tanari mappa, online tanari csoport, hirdet6feliiletek.
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A Dbelsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek véleményét eldzetesen be kell
szerezni, a dontéshozatal el6tt a nevelGtestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel ismertetni kell.

Az értekezletek napirendi pontjaithoz kapcsolodd elézetes irasos anyagokat,
dokumentumokat a digitalis forumon az értekezletet megel6zéen legalabb harom nappal
meg kell jeleniteni, hogy azt az érintettek megismerhessék. A forumon valdé megjelenités
tényére a hirdetétablan kell felhivni a kollégdk figyelmét.

A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A tanév soran tervezett
értekezletek, megbeszélések, forumok rendjét a tanév munkaterve hatdrozza meg.

I11. 2. A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

IIL. 2. 1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

I11.

Az azonos évfolyamra jaro, és tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanul6 didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az  osztadlykdzosség tanuldlétszama  jogszabalyban
meghatarozott. Az osztalykozosség élén pedagdgus-vezetoként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult — az osztalykdzosségben
tapasztalt problémék megolddsa érdekében — az osztalyban tanitd pedagdgusok
osztalyértekezletét 0sszehivni.

Amennyiben a tanul6létszam megengedi, bontott tanulocsoportban vesznek részt a didkok
azokon a tanitdsi ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvi orédk, digitalis kultira 6rdk, matematika o6radk, emelt szinti
érettségire felkészitd foglalkozasok). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege,
a tanulocsoport létszdma, vagy a tanrend szervezése indokolja. A bontott csoportban
tartando ordkat a mindenkori tantargyfelosztas tartalmazza.

2. 2. A diakkozgyiilés

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulo megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a diakonkormanyzat dontése
alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkdzgyllés napirendjét a kozgylilés
rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A diakkozgylilésen az iskola vezetése €s a didkonkorményzati vezetok értékelik az el6zo
didkkozgyllés ota eltelt idészak munkdjat, a tanuldi jogok helyzetét, érvényesiilését. A
kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat €s az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonek a
helyszinen vagy 15 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkozgytlés is
Osszehivhat6, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi, a tanulok nagyobb kozdssége (legalabb
25 %-a) vagy az intézmény vezetdje kezdeményezi.

III. 3. A diakonkormanyzat és mitkodése

I11.

I11.

3. 1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha
megvalasztdsaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési rendjét a tanuldkozosség fogadja el és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

Az osztalykozosségek évente megvalasztjak az osztaly didkonkormanyzati kiildotteit
(legfeljebb 2 f6t). A didkdnkormanyzat tagjai maguk koziil valaszthatjdk az elndkot és a
vezetdséget, amelynek tagjai képviselik a didkdnkorméanyzatot. Amennyiben az iskoldban
didkkorok is vannak, ugyanugy lehetdségiik van kiildotteken keresztiil képviseletiiket
gyakorolni, mint az osztalykdzosségeknek.

3. 2. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkorméanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni a Koznevelési torvény 48.§ (4)
bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ (5) bekezdésében
foglalt esetekben.

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkér - a munkaterv részét képezd - szakmai programjanak
megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

o aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségerol.
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e A diakdnkormanyzat dontési jogkorrel bir a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ (2)
bekezdésében foglalt esetekben.
A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodeésérol,
e adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérol.

e A didkonkormdnyzat minden tanév szeptemberében elkésziti sajat munkatervét, melyben
iitemezi azokat a rendezvényeket, amelyeket az iskola teljes didksaga szdmara szervez.
Ezek szervezéséhez és lebonyolitasdhoz kérheti a pedagogusok segitségét és feliigyeletét,
ezért a munkaterv csak akkor valik véglegessé, ha azzal a neveldtestiilet egyetért.

e Ebben a munkatervben rogziti a didkdnkorményzat az igénybe vett tanitds nélkiili
munkanap (Brody-nap) €s a Brody Gala tervezett idépontjat is, az intézmény munkaterve
alapjan.

I1L. 3. 3. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

e Az intézmény a didkonkormanyzat zavartalan mitkddéséhez szamitogépet, sokszorositdsi
lehetdséget biztosit. A tanitasi 6rakat kdvetéen egy csoportterem all a didkdnkormanyzat
rendelkezésére, amelyet a didkdnkormanyzat haszndlhat, iratait itt zart szekrényben
tarolhatja. A didkonkorményzat az iskola egyéb helyiségeit, berendezéseit — eldzetes
egyeztetést kovetden — az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

e Az intézmény a lehetdségekhez képest biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez azokat
a koltségeket, amelyeket az intézmény éves munkatervének mellékleteként benyujtott
tobbletkotelezettségi tablazatban a fenntartd jovahagy.

I1I. 3. 4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
e A didkonkormanyzat munkajat felsdfokt végzettségli, pedagogus szakképzettségli szemeély
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6t éves id6tartamra. A segitd

pedagégus a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan eljarhat a DOK vezetése képviseletében.

e A didkdnkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az intézmény vezetdjével, vagy az e feladattal megbizott helyettesével.

e A DOK munk4jat segité pedagogus képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, valamint a sziiléi munkakozosségi értekezletek vonatkoz6 napirendi

pontjainal.

e A Didkonkormanyzat elndke tagja az Intézményi Tanacsnak.
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Az osztdly didkonkorményzati tagja jarhat el az osztalykozosség problémainak
kozvetitésében az iskolavezetés, illetve a nevelbtestiilet felé.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét. Az igazgatd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az
adott tanév igazgatoi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont
kozzététele az osztalyfonokok feladata.

I1I. 4. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

I1I. 4. 1. A sziiloi szervezetek és a Sziil6i Munkako6zosség

A koznevelési torvény 73.§-a alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése  érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak
1étre.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 119.§ (2) bekezdése alapjan a sziildi szervezet maga
dont sajat szervezeti ¢€s mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az iskolai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (2) bekezdése alapjan a sziildi szervezet
kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 0ssze kell hivni.

A sziléi munkakozosség véleményét ki kell kérni kiilondsen az intézmény pedagdgiai
programjanak, hazirendjének, szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, munkatervének
elfogadasa elott.

A sziiléi munkakozosséget tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrodl, taneszkozokrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s
oktatd munkdhoz sziikség lesz. Ezekben a kérdésekben a sziil6i munkakdzosség
véleményezési joggal rendelkezik.

A sziiléi munkakozdsség véleményét ki kell kérni az érettségi vizsga vizsgabeosztasanak
véglegesitése elott.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169.§ (9) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi

intézménynek lehetove kell tennie a sziilé1 szervezet képviseldje részvételét a tanuldbaleset
kivizsgalasaban.
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I11.

I11.

Az intézményben sziil6i munkakdzosség miikodik, amely képviseleti uton valasztott sziiloi
szervezet. A sziildi munkako6zosséget a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg,
ezért ez a sziil0i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintdé lgyekben. A sziiléi munkakozdsség birja mindazokat a
véleményezési, javaslattételi €s egyetértési jogokat, amellyel a jogszabalyok a sziil6i
szervezeteket felruhazzak.

A szilil6i munkakozosség tagjait minden tanév elso sziiloi értekezletén valasztjak az egy
osztalyba jar6 tanuldk sziilei. Minden osztaly egy vagy két tagot delegdl a sziildi
munkakozosségbe. A sziil6i munkak6zOsség szotobbséggel hozott hatarozatainal
valamennyi osztaly egy szavazattal bir.

A sziil61 munkakozdsség sajat tagjai koziil valasztja meg a sziil6i munkak6zosség elnokét,

aki megbizas alapjan jogosult képviselni a munkakdzOsséget, alairasaval hitelesiti a
munkako6zdsség altal kiadott dokumentumokat.

4. 2. A sziiloi munkakozosséggel valo kapcsolattartas

Egy adott osztaly tanuldinak sziildi kozosségével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil61 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilok altal
valasztott munkakozosségi tag juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként
egyszer beszamol az iskolavezetésnek a sziil61 kozosség tevékenységérdl, illetve a tanuldkat
érintd problémakrol.

A sziil61 munkak6zdsséget az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer 0sszehivja, és tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatairdl, vala-
mint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil61 munkak6zosség tagjai az osztaly legkdzelebbi sziiloi értekezletén tajékoztatjak a
sziil61 kozosséget a munkakozosségi értekezleten elhangzottakrol, 6sszegytijtik azokat az

észrevételeket, véleményeket, problémakat, amelyeket tovabbitanak az iskolavezetéshez.

A sziil61 munkako6zosség elndke is kezdeményezheti a munkak6zosség 6sszehivasat, amely
értekezleten kérésre az intézmény vezetdje is részt vesz.

Az iskola biztositja a sziil61 munkakdzosség miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A sziilé1 munkakodzosség véleményezési jogot gyakorol az intézményi alapdokumentumok
(pedagdgiai program, szmsz, hazirend) barmely moddositasa esetén.

4. 3. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a
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sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik. A csoportos tdjékoztatas
csak olyan kérdéseket érinthet, amelyek a tanulok egyéni személyiségi jogait nem sérti.

I1I. 4. 3. 1. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztéalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként két, az osztalyfonok altal
megszabott idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. Az 6szi
sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor tdjékoztatast
kapnak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld ) pedagdgusokral is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

I1I. 4. 3. 2. A sziil6i fogaddorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil6k szdmara.

Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rdgzitett idopontd, rendes sziildi
fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivhatja az intézményi fogaddorara.

Az intézmény pedagdgusai minden tanév elején kijelolik egyéni fogaddorajukat, melyen
hetente egy oraban, eldzetes bejelentkezést kdvetden fogadjak az érdeklddd sziiloket. Az
egyéni fogadoorak idopontjat a honlapon kell kozzétenni.

Ha a gondvisel6 — siirgés esetben — a munkatervi illetve egyéni fogadooran kiviil talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetnie az érintett peda-
gogussal.

I11. 4. 4. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink rendszeresen irasbeli tdjékoztatist ad az elektronikus (KRETA) naplén
keresztlil a tanulok sziilei szamara gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, félévenként
magatartasardl és szorgalmarol is. Sziikség esetén tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi
élet kiemelkedd eseményeirdl és az aktudlis informaciokral is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban haladéktalanul rogziteni: a szobeli feleletet aznap, az
irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa torténhet a KRETA e-iigyintézés feliiletén, az iizend
rendszeren keresztiil is. Itt a sziiloknek is lehetéségiik van irasban megkeresni gyermekiik
osztalyfonokét, szaktanarat, illetve az e-ligyintézés keretében hivatalos megkereséssel is
¢lhetnek. A pedagogusok kotelesek napi rendszerességgel figyelemmel kisérni az e-
ligyintézés, ezen beliil az elektronikus lizend rendszer tartalmat.
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I11. 5. Az Intézményi Tanacs

Az intezményben a helyi kozosségek crdekeinek kepviseletére Intézmenyi Tandcs
miikdédik. Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg.

Az Intézményi Tanacs tagjai fentiek alapjan:
- a sziilok, sziil6i munkakdzdsség altal megbizott tagja,
- a didkdnkorményzat elnoke,
- az intézmény 2.sz igazgatdhelyettese a neveldtestiilet képviseletében,
- a telepiilési onkormanyzat delegaltja,
- a fenntartd delegaltja,
- azon egyhazak egy-egy képviseldje, amelyek delegalni kivannak.

A tanécs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola vezetdje bizza
meg. Iskolank Intézményi Tanacsanak elndke — a Tanacs dontése alapjan — a nevelOtestiilet
delegaltja. Az Intézményi Tanacs képviseletét az elndk latja el.

Az Intézményi Tandcs tevékenységét a jogszabalyokkal Osszhangban sajat tigyrendje és
munkaterve alapjan végzi.

Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az igazgatd felelds. Az
igazgato félévente beszamol az iskola munkéjardl az Intézményi Tanacsnak.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit és berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

I11. 6. Az iskolai alapitvany

Az intézmény 1996-ban létrehozta a "Gimnaziumi és Szakkozépiskolai Tanulokért"
Alapitvanyt, mely 2022. szeptember 1-t6l ,,Ajkai Brody Gimnazium” Alapitvany néven
miukodik. Az alapitvanyt 3 {6s kuratérium irdnyitja, melynek részvevoi: egy elnok és két
tag. Két fot a sziiléi kozosség, egy fot a neveldtestiilet delegal a kuratoriumba.

Az intézményt tdmogato ,,Ajkai Brody Gimnazium” Alapitvanyhoz nytjthato be a tanulok
szocialis tamogatasara 1illetve didkrendezvényekre, iskolai programokra, tanulok
versenyeztetési koltségeire, nevezési dijaira és tanuloi jutalmakra irdnyulo igény. Az alapit-
vany kuratoriuma dont az e célra felhasznalhato dsszegrél €s a tdimogatas modjarol.

Az alapitvany kuratoriuma felelés az alapitvany jogszerii miikodtetéséért. Evente a
jogszabalyokban foglaltak szerint a gazdalkodasarol sz616 beszamolot nyilvanossagra kell
hoznia. A beszamol6 megjelenik az iskola honlapjan, a sziil6i munkako6zdsség értekezletén
pedig a kuratorium tagja részletes beszamolodt tart, és valaszol a sziilok képviseldinek
kérdéseire.
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IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

IV. 1. A neveloétestiilet és miikodési rendje

Iv.

Iv.

IVv.

1. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet
tagja minden foéallast pedagogus, valamint a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii alkalmazott.

1. 2. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd iligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat éves munkatervével kapcsolatban.

Ki kell kérni a neveltestiilet véleményét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (4)
bekezdésében foglalt kérdésekben.

A koznevelési torvény 70.§ (2) bekezdésében foglalt kérdésekben a neveldtestiilet dontési

joggal rendelkezik.

Oraadé pedagdgus a nevelStestiilet dontési jogkdrébe tartozo iigyekben csak a tanuldk
elérehaladéséaval és fegyelmi ligyeivel kapcsolatos kérdésekben bir szavazati joggal.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
esetében.

1. 3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi zaroértekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- sziikség esetén havonta, a honap els6 szerdajan 15.40 o6rakor, az aktualis kérdések
megbeszélése érdekében.

Az értekezletekrdl — a havi rendszeres megbeszélést kivéve — jegyzokonyv késziil.
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e A nevelGtestiileti értekezlet emlékeztetd jegyzokonyvét a feladatra kijeldlt dolgozéd vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevd tagjai
koziil két hitelesité irja ala. A jegyzOkonyvek az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

e Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdosége sziikségesnek latja.

IV. 1. 4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazdssal és egyszeri szotobbséggel hozza. Az intézmény Pedagogiai
Programjéanak valtoztatasa esetén 2/3-o0s tObbség sziikséges.

o Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

IV. 2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

IV. 2. 1. A munkakozosségek célja és feladatai

e Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi és szakmai
munkavégzésre, annak tervezésére, szervezésére és  ellen6rzésére  szakmai
munkak6zosségeket hoznak 1étre. A munkakozosség elsddleges célja, hogy segitse tagjai
szakmai munkdjdnak mindségi és modszertani fejlodését.

e A szakmai munkakozOosség tagjai kozil 3 évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
1gazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

e A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény Pedagdgiai Programja és az
intézmény, illetve a munkak6zosség éves munkaterve irdnyozza eld.

e A munkakdzosségi értekezletet — évente legalabb két alkalommal, a tanév kezdetén és
végén — a munkakodzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkako6zosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza. A munkak6zosségi értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

¢ A munkakdzdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a szakteriilet modszertanat,

- javaslatot tesz az intézmény beiskolazasi stratégidjanak, specidlis képzési
feladatainak megvalasztasara,

- részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belso értékelésében,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
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tdmogatja a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, segiti a gyakornok mellé kijelolt
szakmai segitd tevékenységét,

Osszehangolja az intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

iranyitja a vizsgak feladatainak és tételsorainak osszeallitasat,

kezdeményezi ¢€s lebonyolitja a tantargyakhoz kotodo helyi palyazatokat és a
tanulmanyi versenyeket,

végzi a neveldtestiilet altal raruhdzott feladatokat,

kivalasztja az iskoldban haszndlhat6 tankdnyveket,

javaslatot tesz az oktatds targyi feltételeinek, szertarak &és szakkonyvtarak
fejlesztésére,

elfogadasa el6tt véleményt alkot és nyilvanit az intézmény pedagogiai programjarol,
kozremikodik az éves pedagdgus-tovabbképzési  intézményi  program
elkészitésében,

kozremiikddik az intézmény PR tevékenységében rendezvények szervezésével, az
események és eredmények médiumok felé torténé kommunikalasaval.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége elbtt és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja dket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez
igazodd tanmeneteit,

a részt vesz az intézményi onértékelés feladataiban,

kozremiikodoként részt vesz az altala irdnyitott munkakozdosséghez tartozod
pedagogusok évenkénti teljesitményértékelésében,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedésre tesz
javaslatot az igazgatonek,

a gyakornoki szabalyzat szerint segiti a palyakezd6 pedagdgusok szakmai munkajat,
Osszeallitja a Pedagogiai Program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

beszamol az igazgat6 tanacsnak a munkakozosség tevékenyseégérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok teljesitményének értékelésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei €s azok szaktertiletei:

Osztalyfénoki munkakozosség (k6zosségi nevelés)

Magyar-torténelem munkakozosség (magyar nyelv és irodalom, torténelem,
erkolcstan, allampolgari ismeretek, mozgoképkultura- és médiaismeret, drama és
szinhaz)

Matematika-fizika munkakdzosség (matematika, fizika, gazdasagi ismeretek)
Természettudomanyi munkak6zosség (biologia, kémia, foldrajz)

Digitalis kultura munkako6zosség (digitalis kultura, konyvtar)

Idegen nyelvi munkakdzosség (angol nyelv, német nyelv, olasz nyelv)
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IV.2.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelések. A munkakozosség-
vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani
a kozOsség tagjaival.

A tanévet elokészitd kibovitett igazgatd tandcsi iilésen, az intézmény éves munkatervének
kialakitasa soran a munkako6zdsség-vezetok dsszehangoljak az altaluk vezetett kozdsségek
éves tevékenyseégét.

A szakmai munkakdzosségek figyelemmel kisérik egymds munkéjat, melyrdl informaciot
a munkakozdsség-vezetok altal készitett, az iskolai féorumon olvashat6d éves beszdmolobol
szereznek.

A neveldtestiileti osztalyozo értekezletek eldkészitd szakaszdban Osszehangoljak
véleményiiket a tanulok magatartdsdnak €s szorgalmanak objektiv értékelése érdekében.

Egyeztetik tervezd tevékenységiiket a tobb munkakozosséget érinté feladatokban
(osztadlyozo-, javitd- ¢és kiilonbozeti vizsgdk, probaérettségi, tankonyvvalasztas,
taneszkdzvasarlas, tantargyfelosztas, érettségi vizsgak, palyavalasztasi rendezvények).

IV. 3. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

IV. 3. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitése vagy eldontése céljabol
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalyk6zosségek tanarai és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

IV. 3. 2. A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontési jogat a neveldtestiilet tagjaibol
allo fegyelmi bizottsagra ruhazza at. A fegyelmi bizottsag miikddését az SZMSZ
fliggelékét képezo szabalyzat részletezi. A fegyelmi bizottsag beszamol a neveldtestiiletnek
minden olyan esetben, amikor tényleges fegyelmi eljarasra keriil sor.

A fegyelmi bizottsag feladata:
- ahdazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- egyeztetd eljaras lebonyolitasa,
- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
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a fegyelmi bizottsag elndke,

- afegyelmi bizottsag elnokhelyettese, az iskola jogi végzettségili alkalmazottja,
- az érintett tanulod osztalyféndke,

- adidkonkorményzat pedagdgus- és diakképviseldje,

- ifjisagvédelmi megbizott.

IV. 3. 3. Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

e A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

e A neveldtestiilet eldtti beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanul6di kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a
felelos vezetd-helyettes tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze,
melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

IV. 3. 4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

e A neveldtestilet a koznevelési térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- aPedagobgiai Program helyi tantervének gondozéasa, megvalosulasanak figyelemmel
kisérése, sziikség esetén modositas javaslata az adott szakteriileten,

- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

- ahatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése,

- aszaktanarok neveld-oktaté munkéjanak értékelése.

V. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

V. 1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

e Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, a tovabbtanulds €és a palyavalasztds érdekében és egyeb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

V. 2. Rendszeres kiilso kapcsolatok

e A vezetdk, valamint az oktato-neveld6 munka kiilonboz0 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények hasonld munkakdrii
alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és mod-
jai:
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- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tligyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon.

¢ Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

- a fenntarto-mukodtetovel,

- a tulajdonos 6nkormanyzattal,

- a kormanyhivatallal, kiilonosen a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Hat6sagi
¢és Oktatasi Osztalyaval,

- a székesfehérvari regionalis POK-kal,

- a tobbi kozoktatasi intézménnyel,

- pedagogiai-szakmai ellendrzéseket és mindsitéseket végzé szervekkel,
személyekkel,

- aiskola-egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

- a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

- a pedagdgiai szakszolgalattal,

- a csaladsegitd kozponttal,

- az Orszaggyilés altal elismert egyhdzak szervezeteivel,

- az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal, patronalo cégekkel,

- sportegyestiletekkel,

- egyes felsdoktatasi intézményekkel,

- Konyvtarellatoval,

- a kotelezo kozosségi szolgalat szervezésében és lebonyolitasaban,
kozremiikddo partnerekkel,

- egyéb szervezetekkel, hatosagokkal (renddrség, birdsag, stb.)
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(iskolai rendezvények,
palyavalasztas, kiallitas, szinhazi
elbadas)

EGYHAZAK
(hit- és erkolcstan
oktatasa)

‘

PEDAGOG[AI
SZAKSZOLGALAT
(SNI, BTMN)

CSALADSEGITO- ES
GYERMEKJOLETI SZOLG.,
GYAMHIVATAL, ANTSZ

SPORTEGYESULETEK
(mindennapos
testnevelés)

Az iskolavezetés az iskola elektronikus levelez6 rendszerén keresztiil kozvetleniil kap és ad
informéciokat a szakmai szolgaltatok 4&ltal szervezett rendezvényekrdl, férumokrol,
eléadasokrol, versenyekrdl — ezen keresztiil bonyolitja a jelentkezéseket.
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V1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

VI. 1.

VI. 2

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s
hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz0 ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozé hataridos feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti,
vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

Az ellendrzés soran tapasztaltak részét képezik a pedagdgus teljesitményértékelésnek.

Intézményi onértékelés

Az intézmény onértékelését az Oktatasi Hivatal altal kiadott érvényes Onértékelési
Kézikdnyv (gimndzium) alapjan végezziik.

Az intézményi onértékelés koordinalasat végzo belsd onértékelési csoportot és annak
vezetdjét az igazgatd irdsban bizza meg harom naptéri évre.

A belsd onértékelési csoport munkajat az iskolavezetés feliigyelete mellett dnalléan
végzi, értekezleteire meghivja az igazgatot.

A belsé onértékelési csoport a pedagdgusok bevondsaval késziti el az intézményi
elvarasrendszert, melyet a nevelGtestiilet hagy jova. Sziikség esetén a csoport
kezdeményezi az elvarasrendszer modositasat.

Az ellenorzés egyéb formai

Az igazgatd, a vezetOhelyettesek ¢és munkakozosség-vezetok eldre egyeztetett
idopontban latogatjak a pedagogusok orait, kiilondsen ha azt a diakok illetve a sziilok
kozossége vagy az €rintett osztaly osztalyfonoke kéri. Az oralatogatasok célja minden
esetben a pedagdgus munkdjanak tdmogatasa.

Az igazgatd — a vezetShelyettesek és az iskolatitkar bevonasaval — rendszeresen
ellendrzi a taniigyi dokumentumok (anyakonyvek, bizonyitvanyok, beirasi naplok,
elektronikus naplo) vezetését.

Tanév elején a munkakozosség-vezetk tartalmilag és formailag, az adott teriiletért
felelos igazgatohelyettesek formailag ellendrzik a tanévre vonatkozd tanmenetek
elkészitését.

Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakodzdsség-vezetdk az
iskolavezetésnek beszamolnak a munkakdzosség tevékenységérol, mely beszamolok a
teljes neveldtestiilet szamara hozzaférhetové tesznek a tanari mappéban.
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VIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

VII. 1. A tanév helyi rendje

VII. 1. 1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év elsd és utolsd
napjat, valamint a tanév altalanos rendjét a Beliigyminisztérium évenként rendeletben
szabalyozza. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben az érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

VII. 1. 2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje (éves munkaterv) tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és iddpontjat,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak és kiilsé mérések rendjét,

- a tanitasi szlinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein

beliil,
- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
- atanulmdanyi kirdndulasok idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

VII. 2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon hétfotdl csiitortokig: 6 oratol
19 oraig, pénteken: 6 oratdl 18 oraig tart nyitva. Portaszolgalat 16 6raig mikodik az
¢épiiletben, ezt kovetden a fObejaratot zarva tartjuk, a beléptetés csengd hasznalataval
torténik. A szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.15 6ératdl 15.30 o6rdig tart.
Tanitasi sziinetek alatt az intézmény {ligyeleti rend szerint tart nyitva: 6-14 6raig. Szombaton
€s vasarnap a nyitva tartds az igazgatd altal engedélyezett szervezett programokhoz

kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Energiatakarékossagi megfontolasok alapjan november 15-t61 marcius 15-ig az iskola
fébejaratat nagysziinet kivételével zarva tartjuk.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az épiiletbe csak meghatarozott céllal, a portas
engedélyével 1éphetnek be. A portas értesiti a latogatd fogadasaban illetékes személyt, és
utbaigazitast ad a latogatonak.

VII. 3. A tanitasi napok rendje

VIL. 3. 1. A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitds a hazirendben meghatarozott csengetési rendben, az orarend szerint torténik.
Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat rendelhet el. A tanitasi 6rak iddtartama: 45
perc.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatdsara az igazgatd engedélye nélkiill csak a
nevelGtestiilet tagjai jogosultak, az orat tartdé pedagdgus jovahagyasaval. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a vezetohelyettesek tehetnek. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

VIL 3. 2. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 10 illetve 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc.

Dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével — az o6rakozi sziinet eltolasaval — tarthatok,
de a pedagogus kateles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig. Kivételt képeznek ez aldl a
délutani emelt szintl foglalkozasok, melyek iddtartama Osszefiiggd 90 perc.

VII. 3. 3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend
szerinti kdtelez6 tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét
az tigyeleti rend szerint beosztott folyosotigyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti
rend beosztasat az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje késziti el, a feladattal megbizott
igazgatohelyettes jovahagyasaval. Az tigyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére
kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti teriilet rendjének megtartdsdért, a feliigyelet
ellatasaért. A folyosoiigyeletes a hozza tartozo teriileten az tgyeleti idoben teljes
feleldsséggel tartozik a tanulokért és a tanuldk altal végzett tevékenységért, ligyel a tanulok
testi épségének €s az intézmény technikai eszkozeinek védelmére.
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e A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi kozil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

VII. 4. Az intézmény munkarendje

VII. 4. 1. A vezetok intézményben valo tartozkodasa

e Az intézmény hivatalos munkaidejében, a rendszeres tanorai foglalkozasok iddtartamaban
(7.15-15.30) felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. A vezeté akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat
ellato személyt.

VII. 4. 2. Az alkalmazottak munkarendje

e Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgato allapitja meg. Minden alkalmazottnak és tanulonak
az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabéalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az intézmény munkavédelmi megbizottja tartja.

e A vezetbhelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

VIL. 4. 3. A pedagégusok munkarendje

e A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatési
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint a
nevel6-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. Heti munkaidejébdl
32 ora a kotott munkaidd, melybdl 24 orat (a kotott feladatokra jard orakedvezmény
figyelembevételével) tanorak megtartdsara fordit. A munkabeosztasok Osszeallitasakor
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

e A pedagogus a kotott munkaidejében végzett tevékenységérél a KRETA naploban
nyilvantartast vezet.

e A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai
vezetOhelyettesek allapitjak meg, az igazgatd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok)
cseréjét a vezetOhelyettes engedélyezi.

e A pedagégus koteles munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellato pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

e A tavollevd pedagogusok tandrainak helyettesitését, megfeleld szakos kolléga hianyaban a
tanulok feliigyeletét az igazgatOhelyettes altal kijelolt pedagogus latja el. A kiirt
helyettesitési rendet a hirdet6tablan és az elektronikus naploban minden pedagdgusnak
kotelessége nyomon kdvetni.
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A pedagdgusnak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzésa esetén — lehetdség szerint —
szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmenetek megtaldlhatok a tanarok szamara
hozzaférhetd, a szerveren elhelyezett tanari mappaban.

A rendkiviili tavolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elso tanitasi 6ra megkezdése
elott fél oraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek.

Egyéb esctekben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, illetve mas idépontban valé pétlasara.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartdsara, egy¢b feladatokra a megbizést vagy kijelolést az igazgatd adja, a vezetd-
helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét,
szakmai felkésziiltségét és kiilonosen az egyenletes leterhelés elvét.

VIL. 4. 4. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és a technikai dolgozdok
munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg. Az
alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt legalabb 10 perccel
kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot. Napi
munkaidejiik 8 ora.

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak és a technikai dolgozok napi munkarend;jét
munkakori leirasuk tartalmazza.

VII. 5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az igazgatd eldterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével alkotja meg. A hézirend betartdsa a peda-
gbgiai program céljainak megvalositasa érdekében az intézmény valamennyi tanulojara és
az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

A Hazirendet a fenntart6 hagyja jova. E dokumentumot minden 1j, intézményiink 7. illetve

9. évfolyamdra érkezd tanuld sziildjének elektronikusan hozzaférhetdveé tessziik, igény
szerint egy példanyat a beiratkozas alkalmaval papir alapon atadjuk.
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VIIL. 5. 1. Az emelt szinti és kozépszinti érettségire felkészité foglalkozasok rendje

A 11-12. évfolyamon szervezett emelt- és kozépszintli érettségire felkészité foglalkozasok
célja, hogy az iskola helyi tanterve szerint felkészitse a tanulokat az adott tantargybol az
emelt szintli érettségi vizsgara és a felséfoku tanulmanyokra az adott teriileten, illetve
segitse a tanulokat a minél sikeresebb kozépszintii érettségi vizsga letételében.

Az intézmény 10. évfolyamanak osztalyféndkei az adott év marcius 15-ig felmérik a 10.
évfolyam tanuldinak az igényét azokra a targyakra vonatkozoan, amelyekbdl kozép- vagy
emelt szintli felkészitésen kivannak részt venni. Az igények ismeretében az intézmény
vezetése marcius 31-ig kialakitja a kozép- és emelt szintli képzési kinalatot, majd
tajékoztatd formajaban kozzéteszi.

A 10. évfolyamra jaré tanulok minden év aprilis 15-ig adhatjak le a kdzép- és emelt szintii
foglalkozasokkal kapcsolatos dontésiiket. A dontést irasban, az e célra rendszeresitett
trlapon sziildi beleegyezéssel kell leadni. A dontés 2 évre kotelezettséget jelent. E
valasztasat a tanuld csak az igazgatd engedélyével, a hazirendben szabdlyozott mdédon
modosithatja.

Ha az iskolaba késobb beiratkozo6 tanuld iskolavaltoztatds miatt nem tud €lni a kozép- és
emelt szintli foglalkozéasokra valo jelentkezés lehetdségével, felvételi kérelmének eldontése
elott egyezteti elképzeléseit az igazgatoval.

A kozép- és emelt szintli foglalkozasok hidnyzas és értékelés szempontjabol a délelotti
orarendi ordkkal megegyezéen miikodnek, az alapdoraszdmi osztilyzatok ezen
foglalkozasok jegyeivel egyiitt szolgalnak alapul az adott tantargy félévi és év végi
osztalyzatainak megéallapitasahoz.

A NAT altal a tanulok szamara eldirt heti oraszam elérése érdekében kell meghatarozni a
valasztott foglalkozasok szamat.

VIIL. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

VIIIL. 1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

VIIL 1. 1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok célja a tanuldk specidlis illetve a tantervi kovetelményeken
tulmutato érdeklédésének kielégitése, a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel valo
foglalkozas.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a sziildi munkakozdsség, tovabba a szakmai munkakozdsségek
kezdeményezhetik az igazgatonél.
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e A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény a kovetkezod tanévre vonatkozdan majus
20-ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen junius 1-jéig, a kezdd
évfolyamok diakjai szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra a foglalkozas-
vezetonél kell jelentkezni.

e A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek
rogzitik az iskola heti tandran kiviili érarendjében.

VIIL. 1. 2. A tandran kiviili foglalkozasok fajtai

VIIL. 1. 2. 2. Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok

e A kiilonbozd szakkoroket, tehetséggondozo foglalkozasokat a magasabb szintli képzés
igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggben inditja az iskola. A foglalkozast vezetd
pedagdgusokat az igazgatd bizza meg a szakmai munkakozdsség javaslata alapjan. A
foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Ezt, a tanérakhoz hasonléan,
az elektronikus naploban kell rogziteni. A szakkor, tehetséggondozé foglalkozas vezetdje
felelds a kor miikodéséért. A tanuloi aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok miikodését az éves
tantargyfelosztasban a fenntartonak kell engedélyeznie.

VIIL 1. 2. 3. Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)

e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

e Matematikabol és magyar nyelvtanbol a 9. évfolyam szadméara az iskola minden tanévben
szervez felzarkoztato, szintrehozo foglalkozast, melyen vald részvételt a tanév eleji
szintfelmérék eredményének fliggvényében javasoljuk a tanuldknak, s errél irdsban
tajékoztatjuk az érintett tanulok gondviseldit.

VIIL. 1. 2. 4. Onképzékorok, diakkorok

e Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket, onképzokoroket
hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az
intézmény a Pedagdgiai Program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja.
Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni,
miukodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény vezetdjéhez.

o A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:
- a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,
- az intézményben tartdzkodds rendjét (id6tartam, helyiségigény),
- a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.
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Az igazgatd a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggéen engedélyezi az iskola
éptiletének hazirend szerinti hasznélatat. Az intézményben miikodo didkkoroket a vezetd-
helyettes tartja nyilvan.

Az iskola miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzd koroket szervezhet. Az Oonképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitadsara, onfejlesztd tevékenységére.

Az 0nképzokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

VIII. 1. 2. 5. Enekkar

Az iskola énekkara tanuldi igény esetén miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

VIII. 1. 2. 6. Sportkérok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozdsokat és edzéseket tartanak a testneveld tandrok,
illetve az ezzel megbizott személyek.

A sportkorok miikodhetnek az elektronikus naploban rogzitett iskolai tankorként, igy
orarendi keretek kozott biztositva a tanuldk szamara a heti két ora kotelezd délutani
testnevelés teljesitésének lehetdségét.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonbozdé sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdartigas, stb.) foglalkozasokon és didkolimpiai versenyeken valo részvételre.

VI 1. 2. 7. Hit- és vallasoktatas

A 7. és 8. évfolyamon tanulok valasztas alapjan orarendi keretben tanuljdk a hit- és
erkOlestan tantargyat, melynek szervezését az igazgato-helyettesek a nemzeti kdznevelési
torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet vonatkozo szabalyai alapjan végzik.

A kozépiskolai évfolyamokon a foglalkozdsokon valod tanuldi részvétel onkéntes. Az
intézmény — egyiittmiikddve az Orszaggytilés altal elismert egyhdzakkal — jelentkezd(k)
esetén a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit. A foglalkozasok igazodnak az iskola tanitasi
rendjéhez. Az oktatdst az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktatd végzi,
adminisztracidja az iskola KRETA napléjaban torténik.
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VIII. 2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

VIII. 2. 1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
val6 részvétele teljesitményiik fliggvényében lehetséges.

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza azokat a versenyeket, amelyeket a fenntarto és
az iskola anyagilag ¢és szakmailag tamogat.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt €s vehetik igénybe szaktanaruk segitségét. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, és 0k a felelések lebonyolitasukért. A szervezést a
vezetOhelyettesek iranyitjak.

A versenyekkel kapcsolatos informaciok eljuttatdsa a tanulokhoz a szaktanarok feladata,
akik a tanulmanyi versenyekért felelds igazgatohelyettes 4altal a munkak6zosség-
vezetOkhoz eljuttatott versenykiirasokbol értesiilnek a meghirdetett versenyekrdl.

Az iskolai versenyeken és az orszagos versenyek iskolai forduldin az iskola pedagogusai
elore elkészitett feliigyeleti rend szerint latjdk el a feliigyeletet, a verseny végén a
jegyzokonyvet és a dolgozatokat atadjak az igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik azok
javittatasarol, a tovabbjut6 dolgozatok postazasarol.

A minisztérium altal szakmailag és anyagilag nem tdmogatott versenyekre vonatkozé
egyéni nevezési dijat a sziil6, az iskolai nevezési dijat az alapitvany fizeti. Tovabbjutd
tanuld nevezési dijat, tovabbi versennyel kapcsolatos koltségeit a lehetdségek
figgvényében, igénybejelentés alapjan a fenntartdo vallalja, amennyiben az éves
munkatervben és a hozza kapcsolodd tobbletkotelezettség vallalasa tablazatban az adott
verseny a fenntart6 altal jovahagyasra kertilt. Az iskola alapitvanya kérelemre, a kuratorium
dontése alapjan anyagilag tdmogatja a tanulok versenyeztetését.

Az iskolai sport hazibajnoksagokat a testnevelok szervezik €s bonyolitjak le. Iskolak kozti
versenyeken, didkolimpidkon az iskolai sportkdr szineiben versenyeznek a didkok —
felkészitésiikrol, kiséretiikrdl a testnevelok gondoskodnak. A felmeriilé utazési és szallas-
koltségeket a lehetdségek fliggvényében, igénybejelentés alapjan a fenntartdo fedezi,
amennyiben az éves munkatervben az adott verseny a fenntart6 altal jovahagyasra keriilt.

VIII. 2. 2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Intézményiinkben a tanulmanyi kirandulas a sziilok illetve tanulok igényeit is érvényesito,
a pedagoégusok altal meghatarozott szakmai szempontok alapjan tanulményi céllal tett
osztalykirandulds, amelyet tanitds nélkiili munkanapként szerveziink. A tanulmanyi
kirdndulast az firasbeli érettségi vizsgdk elsd harom napjan szervezziik az alsobb
évfolyamok szamara. A végzls osztalykozosségek kirandulasukat hétvégén bonyolitjak.
Kisérétanarként a tanulmanyi kirdnduldson minden f6allasti pedagogus részt vesz, ahol heti
40 6ras munkaidejiikon beliil feliigyelnek, a felmeriil6 koltségeket pedig a tanulok fizetik.
A neveldtestiilet szorgalmazza a kevésbé koltséges megoldasokat.
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Igazgatoi  engedéllyel, specidlis tanulmanyi céllal kirandulast szervezhetnek
osztalykereteken kiviill azonos érdeklédésii tanuldi csoportok (emelt szintli csoport,
gazdasagi ismeretek csoport stb.), amennyiben a kezdeményezés talalkozik a tanuldk és a
sziillok elképzelésével. Ezen kiranduldsok szervezése és lebonyolitdsa a csoportvezetd
pedagogus feladata. A kiranduldsokat olyan id6pontban kell szervezni, hogy a tanitasi idot
a lehetd legkisebb mértékben befolyasolja. A felmeriil6 koltségeket a tanulok viselik.

A tanulményi kirdnduldsok programjat, a részletes utaslistdt és a sziil6i hozzajaruld
nyilatkozatokat a szervez0 pedagogusnak a kirandulast megel6zéen hét nappal le kell adnia
az iskola titkarsagan.

VIILI. 3. A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérakon és minden tanitasi napon nyitva tartasi idejében
all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az
egyeb informacidohordozok igénybevételérol a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Az iskolai konyvtar sajat szervezeti és milkddési szabalyzattal rendelkezik, mely a
kapcsolodod szabalyzatokkal (gyiijtokori szabdlyzat, konyvtarhaszndlati szabdlyzat,
katalogus szerkesztési szabalyzat, tankOnyvtari szabdlyzat, konyvtarostandr munkakori
leirasa) egyiitt az SZMSZ fiiggelékét képezi.

VIIL. 4. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitési 1d6 alatt, szorgalmi idében a hdrom tanit4si napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazdshoz, — amelynek célja tanulményi, nyelvi tovabbképzés, kulturalis, sport €s
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazés
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas el6tt legalabb egy honappal az igazgatonek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
varhato koltségeket, a résztvevd tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét
(részletes utaslista), valamint a hozzajarul6 nyilatkozatokat.

A tanuloi és sziildi igényeknek megfelelden az intézmény torekszik idegen nyelv tanulas
elmélyitését célzo kiilfoldi tanulmanyutak szervezésére. A szervezésért az iskola igazgato-
helyettese €s az idegen nyelvi munkakzosségek vezetdi a feleldsek. Ezen utazasok koltsegét
a szlilok viselik, a tanulok feliigyeletét az intézmény pedagdgusai latjak el. Szorgalmazzuk
a koltségkimélo csereprogramok kialakitasat illetve a palyazati lehetoségek kihasznalasat.

Kiilfoldi autdbuszos kirandulds esetén a szolgaltatoval kotott szerz6dés mellekletét képezi
az intézmény részérdl a részletes utaslista, a szolgaltatd részérdl a nyilatkozat arrol, hogy a
biztositott autdbusz felszereltsége €s miiszaki allapota megfelel az eurdpai eldirasoknak,
illetve az autobuszvezetd egészségiigyi alkalmassagarol.
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VIII. 5. Kulturalis intézmények latogatasa

e Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az iskola tanulokozossége, osztalykozosségek,
vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitdsi idoben torténd latogatdsra az igazgatd
engedélye sziikséges.

e 7. ¢s 8. évfolyamos tanuldink minden évben részt vesznek a Klebelsberg Kozpont altal
szervezett Lazar Ervin Programban.

VIIIL. 6. Egyéb rendezvények

e Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

IX. 1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

IX. 1. 1. A hagyomanyapolas célja

e Az intézmény hagyomdnyainak apolidsa az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti tinnepek és megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oOromét
szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

IX. 1. 2. Nemzeti iinnepek

e A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli linnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek alkalméaval:

- oktdber 23.
- marcius 15.

e A nevelGtestiilet dontése alapjan az osztalyk6zosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:
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IX.

- oktober 6. (Aradi Vértanuk tiszteletére)

- februar 25. (a kommunista diktatirak aldozatai emlékére)
- aprilis 16. (a holokauszt aldozatainak emlékére)

- junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

1. 3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

A tanév folyaman megrendezendd iinnepélyek: tanévnyitd, szalagavatd és Brody bal,
ballagas, Brody Gala, tanévzaro.

Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvény: Varmegyei Brody Imre
Fizikaverseny.

Tanulmanyi verseny: varosi idegen nyelvi verseny (angol, német), Varmegyei angol és
német forditd verseny, varosi informatika verseny és évente valtoz6 szakteriiletenként
varosi vetélkedo.

Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei: DOK rendezvények.

Az intézmény hagyomanyos kiilfoldi utazasai: kétévente angliai tanulmanyt.

. 1. 4. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolatjsag alkalmilag, els6sorban digitalis formaban jelenik meg, anyaganak
Osszeallitasaban intézményiink tanuldi egy szaktandr vezetésével vesznek részt.
Intézménylink iskolaradiot is mitkddtet, melynek miisorat a tanév elején megbizott tanulok
allitjak 6ssze a diakonkormanyzatot segité pedagogus feliigyelete mellett.

Az intézmény a rendszergazda és az igazgatohelyettesek iranyitasaval rendszeresen
karbantartja honlapjat.

Az iskolai élet mindennapjait, rendezvényeit, kiemelkedd eseményeit és eredményeit az
iskolakonyvtaros az iskolatorténeti albumban, digitalis fotoévkonyvben dokumentalja.

IX. 2. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

IX.

IX.

2. 1. A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhéban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedo
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irdnt. A tanuldknak {inneplé ruhdban kell
megjelenni az érettségi vizsgan.

Unnepi egyenruha ldnyok részére: matrézbluz, sotét szoknya vagy szdvetnadrig.
Unnepi egyenruha fitik részére: sotét szovetnadrag, zako és ing nyakkenddvel, alkalomhoz

ill6 cipovel.

2. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, ta-
nulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok ¢€s a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve
— egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szinti linnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok ¢€s tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben.

. INTEZMENYI OVO, VEDO RENDELKEZESEK

. 1. Biztonsagi-vagyonvédelmi rendszabalyok

X.1.1. Az épiilet és helyiségeinek zarasa

Vagyonvédelmi ¢s biztonsdgi okokbdl zarva kell tartani nyitva tartasi id6 alatt is a
szaktantermeket, szertarakat és a tornatermi 6lt6zoket.

A portésok jelzik a zarak meghibasodasat a karbantartonak, aki kdteles gondoskodni a zarak
hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

Az osztalytermeket a takaritok kotelesek nyitni €s zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat
tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi
1d6 utan és az épiilet zardsakor a portasok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos
berendezések aramtalanitasa is.

A tanulok egyéni, zarhatd folyosoi szekrénnyel rendelkeznek. A szekrény kulcsat tanév
elején veszik at osztalyfonokiiktdl, a tanév végén neki adjék le. Tanév kdzben a tanuld felel
sajat szekrényének zarva tartasaért, rendeltetésszeri hasznalataért, a szekrény allapotéaért.
Az osztalyfonok és a folyosotigyeletes pedagogus jogosult a tanul6 jelenlétében ellendrizni
a szekrények belsé allapotat, rendeltetésszerli hasznalatat. A szekrények potkulcsat a
titkarsagon kell Orizni, illetéktelen személynek nem szabad kiadni.

A dolgozoknak atadott intézményi kulcsokrol —készitett masolatokrol —atvételi
elismervénnyel aldtamasztott nyilvantartast kell vezetni az iskola titkarsagan. Ezt a
kimutatast évente a leltarozas idszakaban ellendrizni kell.

X. 1. 2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasara az intérmény mitkodtetdje, a Papai
Tankertileti Kézpont jogosult az igazgatod hozzajarulasaval.
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e Az intézmény helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasdhoz valo
hozzajarulasrol — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az igazgatd dont.

e A bérleti szerz6dést a Papai Tankeriileti K6zpont igazgatoja irja ala, melyben ki kell kotni
az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési
kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas adja at a
bérleti szerzédésben megjeldlt idotartamra.

X. 1 .3. Karbantartas és kartérités
e A mukodtetd az iskola karbantartasat a technikai dolgozok segitségével latja el.

e A karbantart6 felelGs a tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratériumok, tornaterem és
mas helyiségekben elhelyezett eszkozok karbantartdsaért, balesetmentes hasznal-
hatdsagaért.

e Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse (illetve az eszkozoket hasznalod
pedagbégus) koteles a titkarsagon jelezni. Az iskolatitkar illetve az intézményvezetés
kezdeményezi a fenntartondl a hibas eszk6zok javittatasat, illetve potlasat, sziikség esetén
selejteztezését.

e Az intézmény teriiletén az épiilet felszerelésében €s berendezési targyaiban eldidézett kart
a kdrokozonak meg kell tériteni.

e Sajat készitési, illetve sajat tulajdonban levo oktatd eszkozt a pedagogus csak az igazgatd
engedélyével hasznalhat az iskoldban. Az eszkéz balesetmentes miikodtetéséért a
pedagogus teljeskorti feleldsséggel tartozik.

e A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A kar felmérését
kovetden az okozott kart a sziildvel, gondviseldvel meg kell térittetni. A kartérités meértékét
a koznevelési torvény 59.§-aban foglaltaknak megfelelden kell megallapitani. A tanuloi
kartéritéssel kapcsolatos adatokat a tanul6 anyagaban nyilvan kell tartani.

X. 1 .4. Katasztrofa-, tiz és polgari védelmi tevékenység

e Az intézményben a fenntartd6 4ltal megbizott munka- ¢és tlizvédelmi megbizott
tevékenykedik, aki elkésziti és feliigyeli az intézmény
- tlizvédelmi szabalyzatat, kitiritési tervét,
- kockazatértékelését,
- munkavédelmi dokumentumait.
Megszervezi és megtartja a dolgozok rendszeres oktatdsat, szervezi az iskola tlizriadd
gyakorlatait.
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X. 2. Ové, védé rendszabalyok

o Az iskola védelmet biztosit minden tanuld szamadra a fizikai és lelki erdszakkal szemben.
A pedagogusok ¢s a tanulok egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond, valamint az iskolai szocidlis segito.

e Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

X.2.1. Munka- és tlizvédelmi szemle

o Az igazgatdé ¢és a fenntarto-mikodtetd képviseldje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit az év eleji munka- és tlizvédelmi ellendrzés, szemle
keretében szakember, a fenntartoval szerz6dott munka- és tlizvédelmi megbizott
bevonasaval ellendrzik.

X. 2. 2. Tanulé- és gyermekbalesetek megel6zése

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds ¢és a tlizriadd terv
rendelkezéseit. (1asd: Tlizvédelmi Szabalyzat; Munkavédelmi Szabalyzat)

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

e A nevel6k a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztadlyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségliik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
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- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirdndulasok, turdk, tabor elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés) tartd nevelok részletesen foglalkoznak a megeldzés jelentOségével ¢és
tennivaldival.

A tanuldk egészségét, testi épségét veszélyeztetd helyzetet elsoként észleld, vagy arrol
els6ként tudomast szerz6 pedagogus koteles haladéktalanul eljarni a veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében. Sziikség esetén szakszerl segitséget kér, az eseményrdl és az
altala tett intézkedésrol késedelem nélkiil tajékoztatja az iskolavezetést.

X. 2. 3. Teendok tanulobaleset esetén

A gyermekek és az iskolas tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek az dket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériiltet csak
olyan ellatasban részesitheti, amelyhez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az igazgatonak, aki azt
kivizsgalja. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6d balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az iskolatitkar kdzremiikodésével jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iskolatitkar a balesetet elektronikusan rogziti a KIR feliileten, amelyrdl a jegyz6konyv
kinyomtathat6. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
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pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru esetén a sziildnek). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

A balesetet, sériilést, mentd segitségének igénybevételét azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba be kell vonni munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel0 és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkavédelmi (balesetvédelmi) szabalyzata tartalmazza.

X. 2. 3. A diabétesszel él6 gyermekek feliigyelete és ellatasa

Az intézmény — feladatot 6nként vallald — pedagogusa részt vesz a Hivatal altal szervezett,
a diabéteszes tanulok ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésen.

A kiképzett pedagogus kozremiikddésével biztositja az intézmény az NKkt. 62.§-anak
megfelelden, a 7-8. évfolyamon az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan.

A kiképzett pedagogus a felsébb évfolyamokon is segitséget nyujt a diabéteszes tanulok
ellatasaban.

Az ellatasban valo kozremiikodés feltétele minden esetben, hogy azt a sziild, gondviseld az
egeészsegligyrdl szoldo 1997. évi CLIV. torvény 15.§ (5) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden, irdsban kérje az igazgatotol.

A kiképzett pedagogus az érintett tanulok rosszulléte esetén részletes, rogzitett eljarasrend
szerint végzi a feladatat, mely eljarasrendet az iskola titkarsagan hozzaférhetdvé kell tenni,
az ¢érintett sziilékkel meg kell ismertetni. Az eljaras fobb pontjai:

1. A tanul6 rosszulléte esetén vércukorszintet mér, megallapitja, hogy a rosszullét
Osszefiiggésben van-e a vércukorszinttel.

2. Hipoglikémia esetén gondoskodik gyorsan felszivodd szénhidrat szervezetbe
Jjuttatasarol a sziil6 altal osszeallitott siirgdsségi csomagbol.

3. A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc elteltével ellendrzi,
sziikség esetén a szénhidratbevitelt megismétli.

4. Eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén Glucagont alkalmaz és azonnal értesiti
a mentdszolgalatot.

5. Magas vércukorszint esetén gondoskodik bdséges folyadékbevitelrdl, és konzultal a
sziilovel egy esetleges inzulinkorrekciordl, annak mértékérdl és maodjarol.

6. Amennyiben a diabéteszes gyermek hany, azonnal értesiteni kell a sziil6t. Ha a sziilo
nem elérhetd, értesiti a mentdszolgalatot.

7. Ha a tanul6 beldzasodik, azonnal értesiteni kell a sziilot, megérkezéséig a lazat
csillapitani kell.
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8. Kiilondsen figyelni kell a diabéteszes tanuld vércukorszintjére a testnevelés orak
elott.

X. 2. 4. Anafilaxias sokkal veszélyeztetett gyermekek feliigyelete és ellatasa

Az iskolaban minden évben fel kell mérni az anafilaxias sokkot okozo allargidban szenvedd
tanulokat.

Az intézmény — feladatot onként vallalo — pedagogusa részt vesz az adott témaban a POK
¢s az Orszagos mentdszolgalat altal szervezett szakmai tovabbképzésen.

A kiképzett pedagogus kozremikodésével az intézmény egyiittmilkodik a sziilokkel a
megfeleld egészségiigyi feltételek biztositasara.

A kiképzett pedagdgus szilikség esetén elsdsegélyben részesiti a tanulot a mentdszolgalat
megérkezéséig.

X.3. Teendok bombariado esetén

A feleldsok személyét és a részletes szabdlyozést az intézmény ,,Bombariadd Intézkedési
Terve” tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi.

Telefonon érkezd fenyegetés esetén a telefonhivast fogadd portds személy teenddi:

- A hivas alatt megfigyeli a hivo személy fobb jellemzdit (az illeté neme, koriilbeliili kora,
beszédstilusa, stb.).

- Még a hivas sordan megprobalja értesiteni az intézmény vezetdjét vagy valamelyik
helyettesét a rendOrség mieldbbi tajékoztatasa céljabol, ha ez nem lehetséges, akkor
mindjart a telefonhivas befejezte utan teszi meg ezt.

- A hivas utan — a késObbi esetleges beazonosithatosag miatt — nem helyezi vissza a
telefonkagylot, hanem azt a késziilék mellé teszi.

- A hivas utan feljegyzi a hivas idejét és a bejelentd fobb jellemzdit.

Elektronikus levélben érkezd fenyegetés esetén a levelet olvasé személy — igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkdr — haladéktalanul elinditja a bombariadd esetére eldirt
protokollt.

Az intézmény vezetdjének feladatai a bejelentés kapcsan:

- Az intézmény vezetdje (vagy tavolléte esetén helyettese) miutan tudomast szerzett a
bejelentésrdl, haladéktalanul értesiti a RendOrség illetékesét ¢s a fenntartot az
eseményrdl. A Renddrség felelds vezetdjének utasitisai szerint a lehetd legrévidebb
1ddn belil kitiritteti az épiiletet. A kdvetkezd utasitasig biztositja a tanuldk és a dolgozok
elhelyezését.

- A kozvetlen vesz¢ly elhdritasa utdn meghatdrozza a tovabbi munkarendet.

Egyéb rendkiviili esemény idején alkalmazzuk a Tlizvédelmi szabéalyzatban foglaltakat.

47



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

X1. EGYEB RENDELKEZESEK

XI. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

XI. 1. 1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben heti egy alkalommal az iskolai védonok fogadjak a gyerekeket
egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban
rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza.

e A védéndk a tanév elején elkészitik a tanévre vonatkozo éves munkatervet, melyet az

intézmény vezetdjének adnak at.

A fenntartd és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopédiai sziirése, az ifjusag-
egészségligyi rendeldben,
- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezd véddoltdsokban vald részesitése, a sziilok, a didkok és a
pedagdgusok tajékoztatasa a védooltasok jellegérodl sziikségességeérol,
- szinlatas és latasélesség-vizsgalat,
- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
- indokolt esetben személyi higiénés vizsgéalatokat végezése az iskoldban a
tornaterem €s a mosdoé helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,
- fogaszati kezelés, ellendrzés,
- abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelez0 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként meghatarozni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a
védono egyezteti az igazgato-helyettessel. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk
kell arr6l, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgato-
helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol. Az osztalyfonokok és
pedagogusok szamara a hirdetétablara a védond kifiiggeszti a szlirdvizsgalatok iddpontjat.
A tanulok és sziilok tajékoztatasa az osztalyfonok feladata.

Az iskolaban a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazésaban allo szocialis segitd
tevékenykedik, aki heti egy napon intézményiinkben tartozkodik. Tanév elején tdjékoztatja
az Ujonnan beiskolazott didkok sziileit, hogy milyen tigyekben fordulhatnak hozza.

Az iskoldban heti egy alkalommal a Péapai Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 4llo
iskolapszichologus tevékenykedik — fogadja a tanuldkat, a tanuldkat érintd kérdésekben
esetlegesen a sziil6ket. Sziikség esetén konzultdl a pedagogusokkal, szocidlis segitdvel.
Kérésre bekapcsolodik az osztalyfonoki érak munkéjaba.
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XI. 1. 2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Koznevelési intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanuldk hetente a délel6tti orarendbe illesztetten harom
testnevelés oran vesznek részt, — a tobbi napon a testneveld tandrok sportkorok, tdmegsport
¢s délutani tanora keretében tartanak szamukra testedzéseket.

A délutani kotelez6 testnevelés orakat a tanulok sportegyesiiletben végzett versenysporttal
is teljesithetik. Errdl a sportegyesiilet félévenként ad ki igazolast a tanulok szamara, akik
ezt az igazolast legkésobb a félév masodik tanitasi hetének végéig leadjak testneveld
tanaruknak. A délutani testnevelés teljesitésérdl szolo igazolasokat a testnevel6k 6rzik, a
nyilvantartast az igazgatohelyettes vezeti.

Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak szakorvos mentheti fel. A
felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett — vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az drarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat a
pedagogiai szakszolgalat biztositja és szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti, aki heti
rendszerességgel elektronikus formdban megkiildi a tanulok hidnyzasi adatait és
osztalyzatait az igazgato-helyettesnek. A tanulok értékelése, mulasztasuk igazolasa a mas
tanorakkal megegyezé modon torténik.

XI. 2. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és az ifjusdgvédelmi megbizott az osztalyfonok kérésére a
tanulok egészséges ¢életmodra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.
Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatasairol (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢letkoruknak megfeleld
modon tajékozddhassanak. Az iskola részletes egészségnevelési programjat a Pedagogiai
Program tartalmazza.

Xl. 3. A tankonyvellatas intézményi rendje

XI. 3. 1. Az intézményi tankonyvellatas altalanos szabalyai

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésekor a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet XX/A.
fejezetében foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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A tankonyvek megrendelése az Oktatasi Hivatal altal felligyelt, a konyvtarellatd altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil torténik.

Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarélag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.

Az igazgatd a tankonyvfelelosi feladatokkal az iskolai konyvtarost bizza meg, mely

feladatot éves munkakori leirdsdban megnevezi. Az iskolai tankdnyvfelelds feladata:

- az iskolai tankdnyvmegrendelés szervezése, (ezen munkajaban kézremiikodnek az
iskolai konyvtaros, a munkakozdsség-vezetok ¢és az osztalyfonokok),

- a rendelés rogzitése a konyvtarellatdo elektronikus rendszerében, a rendszer
folyamatos feliigyelete, a valtozasok rogzitése, a rendelés megkiildése jovahagyasra
a fenntartonak

- a konyvtaros altal jelzett igényeknek megfelelden az iskolai konyvtar rendelésének
rogzitése,

- akonyvtarellato altal kiszallitott tankonyvek atvétele, atadasa az osztalyfonokoknek,

- a fenntartoval vald kapcsolattartas ¢és adatszolgaltatais a tankonyvellatassal
kapcsolatban

- potrendelés, reklamaciokezelés, esetleges évkozi rendelés.

XI. 3. 2. A téritésmentes tankonyvellatas intézményi szabalyai

*

Az intézményben a 2020/2021-es tanévtdl kezd6déen valamennyi tanuld alanyi jogon
téritésmentes tankonyvellatasra jogosult.

A tanulok munkafiizeteiket sajat tulajdonukba kapjak, egyéb konyveiket konyvtari
kolcsonzéssel biztositja ingyenesen az iskola. A rendelkezésre 4ll0, az éves koltségvetési
torvényben meghatarozott keret fliggvényében toreksziink az idegen nyelvi és kotelezo
érettségi tantargyak tankonyveinek tanulok szamara torténé megvasarlasara is.

A tanuldk sajat tulajdonukba kapott tankdnyveiket atvételi elismervény ellenében az
osztalyfonokiiktd]l az elsd tanitasi napon vehetik at. A kdlcsonzott konyveket az elsd
tanitasi héten kolcsonozhetik ki az iskolai konyvtarbol.

XlI. 3. 3. Tankonyvek kolcsonzése

A kozponti koltségvetés altal biztositott normativa biztositja a fedezetet tartods
tankonyvek véasarlasara, melyek a konyvtar allomanyéaba keriilnek, és a konyvtar
miikddési rendje szerint kdlcsondzhetok.

A konyvtarban a tankonyvtar elkiilonitett részben kap helyet.

A konyvtar tartds tankonyv dllomanyanak bdvitésére az éves tankonyvrendelés sordn
keril sor a munkakdzosség-vezetok és a konyvtaros egyeztetését kovetden. A
tankonyvfelelds tankonyvenként Gsszesiti, legkevesebb hany kdlcsondzhetd példanyra
lesz sziikség a kovetkezd tanévben, ennek alapjan elkésziti a konyvtar rendelési igényét.
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A tartos tankonyv allomanybol valamennyi téritésmentes tankonyvellatasra jogosult
tanul6 igényét Ki kell elégiteni. Adott tankonyv kdlcsonzésére elsdsorban azok a tanulok
jogosultak, akiknek az az adott tanévi tankonyvlistajan szerepel.

A tanul¢ az altala kolcsonzott tankonyvekért anyagi feleldsséggel tartozik. Az elveszett
vagy megrongalddott példanyokért a konyvtar miikodési szabalyzata szerinti kartéritést
koteles fizetni.

Xl. 4. A nyilvanossag és tajékoztatas rendje

Az intézmény a jogszabalyok altal el6irt nyilvanossagrahozasi kotelezettségének a kovetkezd
modon tesz eleget:

XI.

XI.

XI.

4. 1. Alapdokumentumok (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend)

Beiratkozaskor a sziil6k tajékoztatast kapnak a hazirend elektronikus elérhet6ségérdl, igény
esetén a hazirend egy példanyat papir alapon is at kell adni a sziilének.

Ezen dokumentumok folyamatosan megtekintheték az iskola honlapjan (brody-
ajka.edu.hu).

A pedagogiai programrol tajékoztatast az intézményi fogadoorak ideje alatt a titkarsdgon és
a helyettesi iroddban lehet kérni. A fogadoorak évenkénti rendjét az iskola munkaterve
tartalmazza.

4. 2. Kozzétételi lista

Az intézmény kozzétételi listdjat — a jogszabalyok altal meghatirozott modon és
tartalommal — minden tanév elején a KIR megfelelé moduljaban az igazgatd rogziti a
helyettesek és az iskolatitkar kozremitkodésével.

A kozzétételi lista megjelenik az intézmény honlapjan.
4. 3. Mérési eredmények

Az orszagos digitalis mérés és az intézményi elégedettségmérés eredményeirdl a sziilok
szobeli tajékoztatdst kapnak az osztalyfonokoktdl a sziiloi értekezleten. A sziildi
munkakozdsségi értekezleten részletes tdjékoztatot tart az igazgatd altal megbizott
pedagogus. Az Osszefoglald értékelést az iskola honlapjan kell nyilvanossagra hozni,
melyért a vezetd-helyettesek €s a rendszergazda a felelOsek.

Az iskola honlapjan minden évben nyilvanossagra hozza az intézmény az érettségi vizsgak

eredményét, valamint a tanulmanyi- és sportversenyen elért kiemelkedé eredményeket a
vezetO-helyettesek és a rendszergazda kdzremuikodésével.
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XI. 5. Panaszkezelés az intézményben

XI.

XI.

XI.

5. 1. Alkalmazotti panaszok kezelése

Az iskola alkalmazottainak panaszai esetén a munkaiigyi jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden kell eljarni.

5. 2. Tanuldi panaszok kezelése

A tanulok egyéni, vagy kozosséget érintd panaszt emelhetnek, amennyiben véleményiik
szerint iskolai életiikkel 0sszefliggésben megsértették a jogszabalyokat vagy az iskolai
alapdokumentumokban foglaltakat, kiilonos tekintettel a biztonsagos tanulasi kdrnyezet, a
tanuld személyiségi jogainak, az egyenld banasmdd elvének sériilésére, vagy kifogast
emelnek az oktatasszervezési kérdésekkel, a pedagdgusok és egyéb alkalmazottak
munkajaval, az iskola altal szervezett programokkal vagy diadktarsaikkal kapcsolatban.

A kozosségi panaszok érinthetnek osztalyt, tantargyfelosztds szerinti tanuldcsoportot,
évfolyamkozosséget, vagy a hazirend altal definidlt nagyobb tanuldi kozdsséget (tanuldk
legalabb 25%-a, Hazirend 111.12.).

Célunk, hogy a panaszok kivizsgalasa, megvitatasa ¢s megolddsa minél kozvetlenebbiil és
rovidebb id6 alatt torténjen, ezért arra biztatjuk tanuldinkat, hogy elsésorban ahhoz a
személyhez forduljanak észrevételeikkel, aki a felmeriild panaszt kozvetleniil orvosolni
tudja — elébb szaktanarhoz, osztalyfénokhoz, ezt kovetden az iskolavezetéshez.

Panasziigyilk kozvetitésére a tanuldk felkérhetik tandrukat, osztalyfonokiiket, a
didkonkormanyzatot, de természetesen a sziild, torvényes képviseld is felléphet a tanuld
képviseletében.

Az intézmény vezetOjét panasziigyeikkel megkereshetik a tanulok, tanulokozosségek
szoban az igazgatoi fogadooran illetve mas egyeztetett idépontban, vagy benyujthatjak a
megkeresést az igazgatonak cimezve irasban a titkarsagon.

Az igazgatd a hozzéd érkezett tanuldi panaszokat koteles megvizsgalni. Amennyiben a
panasz jellege sziikségessé teszi, annak tartalmat a lehetd legalaposabban ki kell vizsgalni,
mérlegelni a koriilményeket, az érintetteteket meg kell hallgatni.

Az igazgatd a panasztevd szamara megfeleld indoklassal alatdmasztott érdemi valaszt ad
legkésdbb 15 napon beliil. Irdsban benyujtott panasz esetén a valaszt irasba kell foglalni. A
szobeli vagy irasbeli valaszban a tanuldkat tdjékoztatni kell a jogorvoslati lehetdségekral.

5. 3. Sziiloi panaszok kezelése

A sziilok, torvényes képviselok egyéni, vagy kozosséget €rintd panaszt emelhetnek,
amennyiben véleményiik szerint gyermekiik iskolai életével dsszefiiggésben megsértették a
jogszabalyokat vagy az iskolai alapdokumentumokban foglaltakat, kiilonds tekintettel a
biztonsagos tanuldsi kornyezet, a tanuld személyiségi jogainak, az egyenld banasmod
elvének sériilésére, vagy kifogast emelnek az oktatasszervezési kérdésekkel, a sziilok
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tajékoztatasaval, a pedagogusok és egyéb alkalmazottak munkajaval, az iskola altal
szervezett programokkal kapcsolatban.

A sziil6k egyéni panaszukkal széban fogadodran, sziiléi értekezleten, igazgatdi fogaddodran
vagy egyéb eldre egyeztetett idOpontban kereshetik meg a tanuld szaktanarat,
osztalyfonokét, vagy az intézmény vezetdjét.

Ko6z0s, az osztalyt vagy osztalyon beliili tanulocsoportot érintd panasszal a sziilok valasztott
képviseldjiikon keresztiil fordulhatnak a szaktanarhoz, osztalyfénokhoz, iskolavezetéshez,
nagyobb tanulokozosség esetén megkérhetik a sziil6i munkakozosséget panasziigyiik
képviseletére.

A sziil6k mind egyéni, mind k6zosséget érintd panaszukat benyujthatjak az igazgatonek
cimezve irasban a titkarsagon.

Az igazgatd a hozza érkezett sziiloi panaszokat megvizsgalja. A megkeresés tartalmatol
fliggden kozvetleniil megvalaszolja a panaszlevelet, illetve amennyiben a panasz jellege ezt
szlikségessé teszi, a lehetd legalaposabban kivizsgalja a panasz targyat. Mérlegeli a
koriilményeket, egyénileg vagy kdzos megbeszélésen meghallgatja az érintetteket, sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hiv dssze.

Az igazgat6 a panasztevd szamdra megfelel indoklassal alatamasztott érdemi valaszt ad
legkésébb 15 napon beliil. frasban benyujtott panasz esetén a valaszt irasba kell foglalni. A
szobeli vagy irasbeli valaszban a sziil6t, sziildi kdzosséget tajékoztatni kell a panasziigy
kovetkeztében tett intézkedésekrol, jogorvoslati lehetdségekrol.

X11. ZARO RENDELKEZESEK

XIIL. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének figyelembevételével,
valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

XI1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei és fiiggelékei

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szerves részét képezik az alabbi mellékletek:

1 Konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata
2. Munkakori leiras-mintak

3. Iratkezelési szabalyzat

4 Adatkezelési szabalyzat

5 Fegyelmi szabalyzat
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Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat szerves részét képezik az alabbi fliggelékek:

1.

2.
3.
4

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Szakmai Alapdokumentum

Bombariadé terv

Intézményi szabalyzat a pedagogusok teljesitményértékelési rendszeréhez
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X111. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

55



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az Ajkai Brody Imre Gimnazium pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatirozza a konyvtar

- feladatat és gytijtokorét,

- kezelésének és miikodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
- allomanyvédelmi eljarasait €s

- hasznalatanak rendjét.

1. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzatat meghatarozo jogszabalyok

1997.¢vi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. L. térvény a Munka torvénykonyve

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl €s az iskolai tankonyvellatasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletaz allamhaztartasrol sz6lo toérvény
végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012. (VIII. 31)) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények
elnevezésérol és miikodési rendjérol

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelete tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tank6ényvellatas rendjér6l — ennek modositasai

3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az alloméanybol
torténd torlésrol szabalyzat kiadasarol

Az IFLA-UNESCO ko6zos iskolai konyvtari nyilatkozata (1999) és Végrehajtasi
elvek (2022)

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6lo 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendelet modositasarol szo16 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet

Az iskola pedagogiai programja

2. A miikodési szabalyzat tartalma

A mukodési szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és milkodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
az adllomanyvédelem feladatait, modjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat,

a konyvtar-pedagogiai tevékenységet és

az egyéb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

3. Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 adatok

3.1 Azonosito adatok

Ajkai Brody Imre Gimnazium Konyvtara
8400 Ajka, Brody u. 4.
Szabadpolcos kényvtari rendszerben, 125 m? alapteriileten, 40 tanul6i féréhellyel.
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3.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartdja: Papai Tankeriileti Kézpont

A konyvtar az Ajkai Brody Imre Gimnazium szervezetében mitkodik. Az iskolai konyvtar
fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében a fenntartd gondoskodik.
Fejlesztését ¢s miikodtetését az igazgatdhelyettes iranyitasaval a konyvtaros végzi.

A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd vallal
felel6sséget. A konyvtar miikodését az igazgato ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

3.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a megyei
szolgaltato intézetek.
Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

4. Allomanyanak alakitasa, gazdilkodasa

— A dokumentumallomanyt a tantervi kovetelményeknek, az iskola pedagogiai programjanak
megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan kell fejleszteni.

— Az éllomény alakitasaban figyelembe kell venni az igazgatd, a nevelOtestiilet és a
didkko6zosség javaslatait, az iskolai konyvtdri kornyezet sajatossagait (hatosztalyos
gimnazium, idegen nyelvi tagozat).

— A konyvtar allomanyanak gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel, ezért hozzajarulasa
nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

— Az éalloméany vétel, ajandék és csere utjdn — a gyiijtékori elveknek megfeleléen —
gyarapodhat.

— A feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésben eldre
megtervezetten, a lehetdségeihez mérten, folyamatosan biztositja.

5. Az iskolai konyvtar feladata

— Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa.

— Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

— Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

— Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

— Aziskolaneveldi és tanul6i szdmara az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges ismerethordozok
¢és informaciok biztositasa.

— A konyv- ¢és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsa, a tanulok 0©nalld ismeretszerzo
képességének kialakitasdban valo segités, helyes olvasasi szokasok kifejlesztése.

— Tanari, tanul6i rendezvényeknek, vetélkedéknek, a tanulok lyukasorai elfoglaltsagainak,
rendhagyo 6rdknak megfeleld szintér biztositasa.

6. Hasznaléinak kore:

— az iskola tanuloi,
— az iskola neveldtestiilete €s technikai dolgozoi,
— egyedi esetben: volt didkok és iskolan kiviili pedagdgusok.
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7. Gyiljteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, a pedagdgiai folyamatok szellemis€gét, az oktatott tantargyak rendszerét,
pedagdgiai mddszereit, tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya ndveli a gyljtemény informécios értékét,
hasznalhatosagat.

7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitas soran
figyelembe kell venni a neveldtestiilet, a munkakdzdsség-vezetok és a szaktanarok véleményét.

7.1.1 Vetel
A vésarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

7.1.2 Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
felteteleket.
A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazésra felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e  gyarapitasi tanacsadok,
kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok
folyoiratok dokumentum ismertetései,
készlettajékoztatok,
ajanlo bibliografiak.
A t4jekozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Gssze kell vetni a
szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartas,
dezideratum).
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény fenntartdjanak a feladata.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel.
- konyveknél az elézéklapon, verzon, 17. oldalon, utolso értelmes szovegoldalon és a
mellékleteken,
- nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, illetve, ha lehetséges magan a
dokumentumon is.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
- hangkazettdk: MC
- videokazettak: V
- CD-k:CD
- DVD-k: DV
- Dolgozatok: D
- Folyoiratok (tartos megdrzésre): F
- Idéleges nyilvantartasba vett dokumentum, brostra: B
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A leltéari nyilvantartas jellege szerint iddleges és végleges, formaja szerint egyedi.
Veégleges nyilvantartads

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szan végleges
nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

- Szamitogépes,

- leltarkonyv, mely a szamitogépes nyilvantartas nyomtatott formaja.
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-kk, DVD-k, hangkazettak, videokazettak).
A leltarkdnyv pénziigy okmany, nem selejtezhetd.

Idoleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg (pl. periodikumok).
Az id6leges nyilvantartas formai:

- kardex (folyoiratok), beérkezését az iskolatitkar regisztralja,

- szamitogépes nyilvantartas B jelzéssel.
Az iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, igy ezeket az alabbiakban hatarozzuk meg:

- brosurak, alkalmi misorfiizetek,

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek,

- rendelet-és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi

dokumentumok,

- egyéb idbleges megdrzésre szant dokumentumok.

A nyilvantartas formaja szamitogépes nyilvantartas, B jelzéssel.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithato™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerii
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

A csoportos leltarkonyv a Szirén integralt konyvtari rendszerrel késziil.

7.2 Az allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezeés folyamatat.
Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

- atanitott szaktertilet forrasainak avuldsi ratajatol,

- akolesonzési fegyelemtdl.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

- tervszerli dlloméanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- hiény.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy dllomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatandl is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerll, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes dllomanyellendrzéssel.
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7.2.1 Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheto el. A kivonashoz a konyvtarostanar kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zdsségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1évl ismeretanyag tudomdnyos szempontbol tulhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttathatja a tanulokat,
- haa gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadésa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

1.2.2 A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,

- véltozik a tanitott idegen nyelv,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
megorz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

7.2.3 Hiany miatti selejtezés

Csokken az allomany nagysdga, ha a dokumentum:
- clhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tliz, stb.)
- olvasondl maradt (behajthatatlan)
- allomanyellenérzéskor (leltar) hianyzott.

7.2.4 A kivonas nyilvantartdsa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd aldirasaval ellatott és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell a kivonds okat: elhaszndlodott, elavult, f6los példany, megtéritett vagy behajthatatlan
kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv mellekletei a kovetkezok:
- torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal: nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar),
- gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, illetve allomanyellenérzési tobblet
esetén),
- torlési ligyirat (idéleges nyilvantartasi dokumentumoknal.
Béarmely okbol keriil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg.
Az éallomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
- antikvariumoknak megvételre,
- aziskola tanuloinak, dolgozodinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznéalasra eladhatja. Az elszallitasrol az
1gazgat6 vezeto koteles gondoskodni.
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8. A Kkonyvtari dllomany védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtarbol valé tavozas eldtt be kell zarni a nyildszardkat. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€ls0séges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki
kell vonni az allomanybdl.

8.1 Az allomany ellenérzése (leltarozas)

A konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szerint kell végezni,
az allomany méretétdl fliggden, 25 ezer kotet felett 6tévenként.

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. A leltdr menetének részletes kidolgozasat a mitkodési szabalyzatban régziteni
kell. A konyvtarosnak a leltar elétt irasban kell kérnie a leltart, iitemtervet kell készitenie,
esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezheti.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatdé mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelés. A konyvtaros csak kozremiikodd lehet a
leltdrozésban.

8.1.1 Az dllomanyellendrzés tipusai:

Jellege szerint:id6szaki, soron kiviili,

Modja szerint:folyamatos vagy fordulonapi,

Meértéke szerint: teljes kort vagy részleges(teljes korti a 3/1975.(VIINL.17.) KP-PM sz.

egylittes rendelet szerint)
Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ara kell kiterjeszteni, melybe a letéti allomany nem tartozik bele, mivel ezt minden
masodik tanév végén ellendrizni kell. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv keésziil,
viszont a hidnyzé dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes kori
leltarozasnal torténhet meg.

8.1.2 A leltarozas folyamata:

Elokészitése:az ellenérzés lebonyolitasdhoz tlitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas eldtt
be kell nyujtani jovahagyasra az iskola intézményvezetdjéhez. A hatékony leltdrozashoz
tovabbi elOkészitd feladatok sziikségesek: raktari rend megteremtése, nyilvantartasok
feliilvizsgalata, a revizios segédeszkozok eldkészitése, pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dllomdnyellendrzés lebonyolitasa: legalabb két személynek kell végeznie. Egyszemélyes
konyvtar esetén az igazgatd — mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles allanddé munkatarsrol
gondoskodni a leltar végéig.

Az ellendrzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése szamitogépes
ellendrzés alkalmazasaval, azaz a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével.

Az ellendrzés lezarasa: a revizid befejezéseként el kell késziteni a leltarértékelési
jegyzokonyvet, melyet at kell adni az iskola igazgatojanak.
A jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellendrzés id6pontjat,

- aleltarozas jellegét,

- azeldzo allomanyellendrzés idépontjat,
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- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
- aleltarozas szamszeri végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi litemterv,
- ahidnyzo, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke
A jegyzoékonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hidny, illetve tobblet okait a konyvtaros
koteles megindokolni.
A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméany nyilvantartasokbol, ha azt a
jegyzokonyv alapjan az intézményvezetd engedélyezi.
A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds.

9 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar gylijtokorére vonatkoz6 szabalyokat, azaz a konyvtar részletes gytijtokori
szabalyzatat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

9.1 Kényvek

— Az iskola profiljanak megfeleld, a tanulast és tanitast szolgalo kézikonyvek, segédkonyvek,
az Onall6 ismeretszerzéshez sziikséges dokumentumok, elméleti, torténeti, gyakorlati
munkak.

— Az iskola jellegébdl adoddan a kdzismereti targyak.

— A pedagogusok 6n- és tovabbképzését szolgald pedagdgiai és tarsadalomtudoményi miivek.

— A tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok ¢€s ajanlott olvasmanyok.

— A tananyagot kiegészitd ismertterjeszté és szépirodalom, az Oravezetés keretében
munkaeszk6zként hasznalatos miivek.

9.2 Periodikumok

— A tanulés-tanitas folyamataba illeszthetd napi és hetilapok, folyoiratok.
— Az iskola sajat folyoirata.

9.3 Audio-vizualis dokumentumok

Tanulast, tanitast segité dokumentumok, az oktatas igényeinek megfelelden.

— Verses, zenei hangz6 anyagok.

— Ismeretterjeszto és jatékfilmek videokazettan vagy DVD-n.

— Szamitogépes programok, szamitdgépen olvashatd kézikonyvek, adattarak, CD-ROM-ok,
sth.

9.4 Kéziratok

— Iskolatorténettel kapcsolatos cikkek, fényképek.
— Tanuloi, tanari palyazatok, dolgozatok.

9.5 Konyvtarbél kihelyezett letétek

Az iskola oktaté-neveld munkajat segitik a szertdrakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban feladatgyiijtemények, hatarozé konyvek,
segédkonyvek, hang- és videokazettak, CD lemezek, DVD-filmek.

Az iskolai konyvtarbol kihelyezett letétek: matematika, magyar, fizika, biologia, ének, rajz,
torténelem, testnevelés.
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9.6 Az allomany egységei és azok raktari rendje:

9.6.1 Kezi és segédkonyvtar: (csak helyben hasznalhato)

Tartalmazza: az alapveté kézi és segédkonyvek és a hazi olvasmanyok egy-egy
példanyat.
Raktarozasi rend:
Ismertk6z16 irodalom: szakrendben, azon beliil betiirendben.
Szépirodalom: betiirendben.
Jelolése: fehér szinii csikkal a dokumentumok gerincén.
9.6.2 Ismeretkozlo dallomany:.
Raktarozasi rend: szakrendben, azon beliil betiirendben.
Jelélése: sarga szinli csikkal a dokumentumok gerincén.
9.6.3 Szépirodalmi dallomany:
Raktarozasirend: bettirendben.
Jelélése: kék szinli csikkal a dokumentumok gerincén.

9.6.4 Kotelezé (hazi) olvasmanyok:

A szépirodalom része, elkiilonitett allvanyon a konnyebb megtalalas érdekében.
Raktarozasi rend.: betlirendben.
Jelélése: kék szint csikkal a dokumentumok gerincén.

9.6.5 Tankényvek, tanari kézikonyvek, tantervek:

Raktarozasi rend: szakrendben, azon belil betiirendben.
Jelélése: piros szinii csikkal a dokumentumok gerincén.

9.6.6 Audiovizualis dllomany:
A video- és hangkazettak, hanglemezek, CD-k, DVD-k, szamitdogépes programok
dokumentumtipusok, azon beliil t¢éma szerinti csoportositasban.

9.6.7 Iskolatérténeti gyiijtemény:

Az iskolatorténeti dokumentumok, fényképalbumok, névadonkkal kapcsolatos anyagok
kiilén polcon, idérendben.

9.6.8 Letéti allomanyok:

Szaktantermekbe kihelyezett allomany, a szaktanar csoportositasa szerint.

10. Az allomany feltarasa

A konyvtarban az 1996/1997-es tanévtdl kezdddden a Szirén integralt konyvtari programmal
torténik az dllomany feldolgozasa, nyilvantartasa és a katalogusépités.
Igy az allomanyt a kovetkezd katalogusokkal kell (illetve lehet) feltarni:

— raktari, vagy szolgalati

—  betlirendes (olvasoéi)

— szakkatalogus, targyszo-katalogus (olvasoi).

63



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

— A katalogusépitési szabalyzat részletesen a 3. sz. mellékletben talalhato.

11. Olvasdszolgalat

A konyvtar hivatalos nyitvatartési ideje, az érvényben levd oktatési torvény alapjan heti 24 6ra,
melyet minden tanév elején a konyvtaros orarendje alapjan kell meghatarozni és kdzzétenni a
konyvtar ajtajan, és hirdetdtablajan és az iskolai kdnyvtar honlapjéan.

A kolcsonzés nyilvantartasa szamitogépes kolcsonzés segitségével torténik a Sziren integralt
konyvtari rendszerrel.

11.1 Beiratkozasi dij:

Az intézményen beliil nincs.

11.2 Kolcsonzési hatarido:

11.2.1 Tanulok és kiilsé olvasok:

A kolesonzési hataridé négy hét (1996 szeptemberétdl). A tanuldk olvasdjegyet kapnak
beiratkozaskor, melyen a lejarat napjat fel kell tlintetni.

Kivételek:

1. Tankonyvek egész évre is kolcsondzhetok,

2. Keresett szép- és szakirodalmi miivek esetében a kolcsonzési hatarido lehet révidebb.

11.2.2 Tanarok, technikai dolgozok:
A kolcsonzési hataridd esetiikben 2 honap, illetve tankdnyv esetén a tanév vége.

Az elvesztett konyvek az adott mii 0j, vagy antikvariumi példanyaval potolhato.

11.3 Az olvasdszolgalat egyéb feladatai:

- Témafigyelés

- Rendezvények, iskolai linnepélyek anyaganak osszeéllitasa
- Rendhagyo o6rakra megfeleld dokumentumok biztositasa

- Uj konyvekrél valo tajékoztatas

- Bibliografia készitése

11.4 A konyvtarban rendelkezésre allé technikai eszkozok:

TV, video, radiés magno, szamitogépek, DVD-lejatszo, irasvetitd, projektor.

12. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

Gyljtokori szabalyzat.
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Katalogusépitési szabalyzat
TankOnyvtari szabalyzat
Konyvtaros-tanar munkakori leirdsa

AR A
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1. szamu melléklet az iskolai kényvtar szervezeti és miikodesi szabalyzatdhoz

Az Ajkai Bréody Imre Gimnazium Iskolai konyvtaranak
Gyltjtokori szabalyzata

1. Alapelvek:
Az iskola gytijtékorét az intézmény altal meghatarozott és a nevelGtestiilet altal elfogadott
pedagodgiai program hatarozza meg.
Az alapfeladatok megvaldsitasat segitdé dokumentumok tartoznak az allomany {6 gyiijtokorébe.
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos alloméanygyarapitast a 203/1986. (M.
K. 24.) MM. sz. Utmutat6 ,,Alloményfejlesztési és gyiijteményszervezési alapelvek” 8-10., 12.
pontjaban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi.
A miivek megfelel$ példanyszamainak biztositasahoz az Utmutato fent jelzett alapelveinek 13.
pontjaban, valamint az V. fejezet A és B pontjaban foglalt normativ ajanlasok iranyszamait kell
figyelembe venni.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait a 16/1998. (IV. 8. ) MKM rendelet alapjan a
Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
A gylijtékorbe tartozé dokumentumok:

Konyvek:
o kézi- és segédkonyvek,
e atantervi torzsanyagba tartozd hazi-olvasményok,
e az Oravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos muivek,
e a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo, ismeretterjesztd és
szépirodalmi muvek,
e apedagdgusok On- és tovabbképzését szolgald pedagdgiai- és tarstudomanyi irodalom.

Periodika:
e atanitas-tanulds folyamataba illeszthetd napi és hetilapok, folyoiratok,
e aziskola sajat folyoirata.

Egyéb, nem hagyomanyos dokumentumok:
e Szoveg-, kép-, adat- és hangrogzités, informaciohordozok, képi és elektronikus
ismerethordozok:
e az oOravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos dokumentumok
e a tananyagot kiegészitd0 v. ahhoz kozvetleniil kapcsolodo, ismeretterjesztd
dokumentumok

A konyvtar kiegészitd feladatai korébe tartozo sziikségletek kielégitéséhez a mellekgyiijtokorbe
sorolt dokumentumok tartoznak. A tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését
az iskolai kdnyvtar csak részlegesen tudja vallalni.

A gylijtékort meghatarozé tényezok:
A pedagogia programbdl kiindulva:
az iskola szerkezete és profilja: 6 és 4 évfolyamos gimnazium, angol és német nyelvi tagozat,
olasz nyelvoktatas, emelt szintli érettségire valo felkészités;
az iskola nevelési és oktatési célja.
Altalanos érvényii célok:
e az érettségire €s a felvételire valo sikeres felkészités,
e adidkok értelmi képességeinek fejlesztése, a tanulas technikdjanak megismertetése,
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e 0nallo, problémamegold6 gondolkodésra valo nevelés,

e Onmivelés igényének kialakitasa, rendszeres konyvtarhasznalatra nevelés,

e Dbeszédkészség, beszédkultara fejlesztése, megfeleld szintli szovegértés elsajatitasa,

e kommunikacios technikak oktatasa,

o crkolcsi értékek (becsiilet, tisztesség, hliség, stb.), udvariassag, hazafisag kialakitasa,
fejlesztése,

e helyes kornyezet- és természetvédelmi szemlélet kialakitasa,

e esztétikai nevelés,

e cgészséges ¢letmodra nevelés, valamint

e az iskola helyi tanterve.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorébdl kizart dokumentumok:

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

e a tanitott tantarggyal, szakteriilettel kapcsolatban allo, de tilzottan részletkérdéseket
targyal6 felsdszintli szakirodalom,

e azegyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keriilé
muvek kézikonyvként hasznalhatoak,

e konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozik).

o A gylijtés szintje és mélysége:

5.1 Kézikonyvtari allomany és ismeretkozlé irodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége

Kis-, kozép- és nagyméretll alapszintii altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédiak valogatva

Kis-, kdzép- és nagyméretli kozépszintii altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédidk teljesseggel

Kis-, k6zép- és nagyméretli felsészintii altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédiak teljességre torekedve

A tudomanyok, a kultura, a hazai €és az egyetemes muvelddéstorténet kis-,

kozép- és nagyméretli alapszintii elméleti és torténeti 0sszefoglaloi valogatva

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet kis-, teljességgel

kozép- és nagyméretli k6zépszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi

A tudoményok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kis-, |
valogatva

kozép- és nagyméretil felsoszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoményok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd: kis-, kozép- €s nagyméretli alapszintii szakiranyt | valogatva
segédkonyvek

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kis-, kozép- és nagyméretli kozépszintii szakiranyu | teljességgel
segédkonyvek

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoményok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kis-, kdzép- és nagyméretli felsoszintii szakiranyu | valogatva
segédkonyvek

A tantargyak alapszintii elméleti és torténeti sszefoglaloi valogatva

A tantargyak kozépszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglalodi teljességgel

A tantargyak felsoszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi valogatva

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
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Munkaltatéeszkozként hasznalatos mivek, alapszintii  ismeretk6z16| |,

. valogatva
irodalom

Munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek, kdzépszintii ismeretkozI6|, .
irodalom teljességgel

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsoldodd kozépszintii
ismeretk6z16 irodalom

b6 valogatassal

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd felsoszintii
ismeretkdz16 irodalom

erésen valogatva

A tanult tantdrgyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutato
tajékozodast kielégitd kdzépszintli ismeretkdzld irodalom

erésen valogatva

Az iskola érvényben 1€v0 tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

teljességgel

A tovabbtanulast eldsegitdé palyavalasztdsi Utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

teljességre torekedve

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznéalhato idegen nyelvi

segédletek valogatva
A megyére, varosra vonatkozo helytorténeti kiadvanyok valogatva
Az iskolatorténettel, az iskola életével, tevékenységével kapcsolatos|, ..
teljességgel
dokumentumok
5.2 Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyijtés mélysége

Atfog6 lirai, prozai és dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom
bemutatasara

a teljesség igényével

Az iskola tananyaganak megfelel6en a hazi és ajanlott olvasmanyok

kiemelten, a teljesség
igényével

A tananyag, illetve az érettségi vizsga altal meghatarozott klasszikus ¢és
kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei

teljességgel

A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus €s modern antologiak

valogatva

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miivei

erés valogatassal

Tematikus antologidk

valogatva

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom

erds valogatassal

A nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasok

teljességgel

Biztositani kell a kozismereti tantargyi programokban meghatarozott ajanlott olvasmanyokat, a
munkaeszkozként hasznalt dokumentumokat. ( Egy tanulocsoportnyi példanyszam).

5.3 Pedagogiai gyilijtemény

Gytjteni kell a teljesség igényével a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyok

dokumentumait a nevelési programban meghatarozott elveknek megfelelden.
Pedagogia:
e pedagobgiai lexikonok
egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok
a legfontosabb magyar pedagdgiatérténeti munkak
a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

sziikséges szakirodalom

a pedagodgiai programban meghatdrozott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitdsahoz
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e a koznevelés kérdésével, a nevelésiigy ¢és a kozélet kapcsolataval foglalkozé
Osszefoglalok

e az értelmi neveléssel és a személyiségformaléassal kapcsolatos alapvetd munkak

e tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, ill. szakkor modszertani
segédkonyvei

e akozép- és felsdoktatasi intézmények tdjékoztatoi

A pedagdgia hatartudomanyai:
Pszicholdgia
e a pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédidk,
szakszotarak
e az altalanos Iélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor Iélektana, a
szocialpszichologia és a személyiséglélektan legalapvetobb miivei
e anevelés és az olvasas I¢lektani kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak
e a pszicholdgiaban alkalmazott vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati problémait
targyalé modszertani kézikonyvek
Szocioldgia, szociogrdfia, jog, kozigazgatds
¢ ¢ hatdrtudoményok irodalma elsésorban enciklopédikus szinten gytijtendd, illetve azok,
amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal
e szociologia és szociologiai modszertan monografidk valogatva
e aziskola tanul6 korcsoportjanak megfelelden, az olvasasi szokasokkal, az izlésszinttel
foglalkoz6 mivelddésszociologiai kiadvanyok; ifjusdgszociologiaval foglalkozo
gyljteményes kotetek
e aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények
e acsalddgondozéssal, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek

5.4 A konyvtari szakirodalom(a konyvtaros segédkonyvtara)

A tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtendok:
e az elsdéfoku altalanos bibliografidk, a legfontosabb masodfoku bibliografidk, valamint a
szakbibliografiak,
e konyvtari, kereskeddi és kiadoi katalogusok,
e a konyvtari feldolgoz6 munkahoz (gyarapitas, nyilvantartas, a bibliografiai leiras, az
osztalyozas és indexelés, katalogusszerkesztés) sziikséges segédletek.
A konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtendok:
e a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek,
e az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok.
Teljesseggel gytijtendok:
az iskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak,
az OFI-OPKM és a pedagogiai intézetek iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvényai.

5.5 Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldémunkdjanak iranyitdsdhoz az igazgatds és az

igyvitel korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények:
e munkaiiggyel kapcsolatos kiadvanyok
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e az iskolavezetéssel kapcsolatos muivek.
5.6 Periodika gytijtemény

Gytijtendd periodikak kore:
e pedagdgiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok,
e atantargyak modszertani folyoiratai,
e konyvtari szakmai folyoiratok,
e atantervhez, pedagdgiai programhoz kapcsol6do ifjusagi lapok,
e a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhatdo tudomanyos, miivészeti és
idegen nyelvi folyoiratok.

5.7. Kottagylijtemény

Gyljtendd az ének-zenei oktatashoz kapcsolododan a kiilonbdz6 zenei miifajok, illetve az énekes
¢s hangszeres zenemiivek kottai.

5.8 Kéziratok

Az iskola pedagdgiai dokumentacioja, Pedagogiai programja
Az iskola életével, torténetével foglalkozé dokumentumok
Pélyazati munkak

Iskolai rendezvények forgatokonyve

Az iskola ujsagja
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2. szamu melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatahoz

Az Ajkai Brody Imre Gimnazium Iskolai konyvtaranak
Konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar egyik legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetové tegye a gytijtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:
e 3 hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait,
a konyvtar szolgaltatasait,
a konyvtar nyitvatartasi rendjét,
a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaldi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola pedagdgusai, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Kivételes esetben lehetdség van un. kiilsé személyek konyvtari kiszolgélasara is
(pl. az iskola volt tanuléi és dolgozo6i). A hasznaldi kor kiszélesiilhet a konyvtarkozi
kolesonzéssel (Iehetdség szerint).

A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és a dolgozoéi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

2. A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse.

2.1 Helybenhasznalat
A helybenhasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

* az informécidhordozok kozotti eligazodéasban,

« az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

» a technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Az iskolai kényvtdr dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatdoak:

az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzedlis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
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2.2 Kolcsonzés

Beiratkozds

A Dbeiratkozds ingyenes. A tanulo6i, illetve munkavallaléi jogviszony megkezdésével
egyidejileg a konyvtarnak is tagjava valik a tanuld/dolgoz6. Kiilon beiratkozni a tanuloknak
nem sziikséges, az osztalynévsorok alapjan keriilnek rogzitésre a kovetkez6 adatok: az olvaséd
neve, osztalya, osztalyfénok neve.

Minden olvaso torzsszamot kap, melyet az olvasojegyen feltiintetiink.

Kolcsonzési szabdlyok:

e A konyvtarbol a dokumentumokat csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

e A dokumentumok kdélcsonzését gépi nyilvantartas (Szirén integralt konyvtari program
segitségével) rogziti, biztositva az allomany védelmét.

A tanoréra kolesonzott dokumentumok adatait elegendd fiizetben rogziteni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet.

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kolcsondzni.

A kolcsondzhetd alloméany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthato.

Részlegesen (csak tandrok, dolgozok szamdéra) kolcsondzhetdek: szotarak,

kézikonyvek, audiovizudlis és elektronikus dokumentumok.

Egyszerre 10 kotet kolesondzhetd, a tankonyveken kiviil.

e A kolcsonzésben levé dokumentumokra eléjegyzés kérheto.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
idépontig. (Kivéve azokat a tartos tankonyveket, amelyek tobb évig sziikségesek.)

e A szaktanarok dokumentum-sziikséglete és ezek kdlcsonzési ideje a tanitando anyag és
a tanév fliggvénye.

e A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kdlesonzd anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongalddas esetén a konyvtarhasznald a dokumentumot pétolhatja az elveszett
dokumentum azonos kiaddsu miivével.

e A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

e A kolesonzeési hatarido:

e didkok és ,kiils6” olvasok esetében 4 hét, melynek hataridejét az olvasgjegyen kell
feltiintetni;

e atankonyvek egész évre is kdlcsondzhetdk;

e tandrok, technikai dolgozok szdmara a tanév vége, illetve 2 honap.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak a konyvtarban.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakoréak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az sszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei rendszeres orarendszer(i tanitas vagy/és értekezlet szamara csak indokolt
esetben vehetOk igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.
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3. A konyvtar szolgaltatasai
A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

3.1 Az iskolai konyvtar hasznaléit ingyenesen megilletik az alabbi szolgaltatasok:
e cgyéni és csoportos latogatas
e konyvtarhasznalati 6rak €s egyéb csoportos foglalkozasok tartasa
e kolcsonzés, hosszabbitas
tartos tankonyvek kolcsonzése
konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
informacioszolgaltatas a konyvtar és mas konyvtarak szolgéltatasairol
katalogushasznalat
szamitogep- €s internethasznalat
adott tantargyhoz, t¢émakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas
iskolai rendezvényeken val6 részvétel

3.2 Az iskolai konyvtar tovabbi szolgaltatasai:

3.2.1 Informdcioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanuléas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informdcios szolgaltatas alapja:

a gyljtemény dokumentumai,

a konyvtar adatbazisa,

mas konyvtarak adatbézisa.

3.2.2 Témafigyelés

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6éi palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.2.3 Irodalomkutatas

A kOnyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
el6keészitése soran segitséget adhat a szaktanaroknak.

3.2.4 Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak, els6sorban a konyvtari alloméany alapjan. A forrasanyagok
értékelése, kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében
torténik.

4. Nyitva tartas

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete
el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdek a kdnyvtari szolgaltatasok. A konyvtar nyitva
tartasi rendjét a konyvtar ajtajan kifliggesztett tabla jelzi, tovabba a tanariban, az iskola portajan
¢és a konyvtari faligjsdgon is megtekinthetd. A nyitvatartasi rend az iskolai konyvtar honlapjan
¢s a konyvtar facebook-oldalan is elérhetd. Az ettdl eltéré idopontokat kiilon kell jelezni. A
konyvtarostanar kotelezo oraszama/nyitva tartasi ideje heti 24 ora.
A konyvtar hazirendje

A kényvtarhasznalat soran a kovetkezo rendszabdlyok betartasa sziikséges:

Allomanyvédelmi szempontbol a konyvtarhelyiségbe taskat, kabatot bevinni tilos, ezeket az
osztalyok szekrényeiben vagy a konyvtar eldtti tarsalgoban kell elhelyezni. A ruhdkban,
taskakban hagyott értékekért a konyvtaros felelésséget nem vallal.
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A konyvtarban étkezni és mobiltelefont hasznélni tilos.

A dokumentumok ¢és hasznalati targyak épségét meg kell ovni.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot pétolni kell.

Misok munkajat, a konyvtar rendjét nem szabad zavarni.

Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Minden koriilmények kozott be kell tartani a kulturalt, illend6 viselkedés szabalyait.

Egyeb rendszabalyok:

A szamitogépeket, az internetszolgaltatast elsOdlegesen hazi feladat -elkészitéséhez,
kutatomunkadhoz, a felvételivel vagy egyéb versenyekkel kapcsolatos bongészéshez lehet
hasznalni.

Akar sajat, akar mas forrasbol szarmazo6 szoftvert a szamitdgépekre telepiteni tilos.

A szamitogépes haldzaton érvényes etikett betartasa kotelezo érvényti.
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3. szamu melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodesi szabalyzatdhoz
Az Ajkai Brody Imre Gimnazium Iskolai Konyvtaranak
Katalogusszerkesztési szabalyzata

A megfelel0 tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja
a katalogusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével megallapithato legyen:

e megtalalhato-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, illetve egyéb dokumentum,

e egy szerzonek milyen miivei és

e egy bizonyos miinek milyen kiad4sai vannak meg,

e cgy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

A Gimnazium Konyvtaraban a miivek tartalmi és formai feltarasa a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével torténik. A program alkalmas a konyvtar altal gylijtott valamennyi
dokumentumtipus adatainak kezelésére. Hasznalatat segiti a Szirén integralt konyvtarkezeldi
rendszer Felhasznaloi kézikonyve (elérhetd: http://www.sziren.com/index_sziren.htm Letoltés
meniipontbol). A Szirén alapvetd célja a legkiilonfélébb dokumentumok teljes korti leirasanak,
kolcsonzésének €s visszakereshetdségének a biztositasa, a Szirén Kozponti Lel6hely Adatbazis
folyamatos épitése. A konyv, audiovizualis, hangzéanyagokat formailag azonos adatbeviteli
képernyd segitségével kell feldolgozni. Minden dokumentumtipus analitikusan is
(részdokumentumok) feldolgozhat6. A programrendszer segitségével elvégezhetd a kdnyvtar
Osszes dokumentumfajtajanak szamitégépes feldolgozasa, valamint dokumentumok keresése
¢s kigytujtése tetszéleges szempontok szerint, logikai kapcsolatok segitségével.

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkozd érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Idészaki kiadvanyok

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok

KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok

KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok

A Szirén program segitségével alkalmazott dokumentum-leirasi és tartalmi feltardsi szabalyok:
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leiras adatai:
e Fdcim = parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
Szerzdségi kozlés
Kiadasjelzés
Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
Oldalszam: illusztracio; méret + melléklet
Sorozati adatcsoport (sorozatcim, ISSN-szam; sorozatszam)
Megjegyzések adatcsoport (kozos megjegyzés, példany megjegyzés)
Terjesztési adatcsoport (ISBN szam, kotés, beszerzési ar
e Targyszo, ETO
A dokumentum konkrét példanyainak egyedi adatait tartalmazo adatok:
o leltari szam
e raktari hely, lel6hely:
e kézi = olvasotermi haszndlatra
e sz¢&p = szépirodalmi allomany
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e szak = ismeretterjesztd irodalom
e tan = tankonyvek
e szép/a vagy sz€p/n = idegen nyelvii, angol vagy német szépirodalom
e letétek megnevezése, az adott dokumentum leldhelye: ,,/”” utan megadott szertarban
Y érettségi vizsgara elkiilonitett
.../ének
.../rajz
.../tori
.../biol
.../mat
.z
.../tesi
Raktari jelzetek:
A dokumentumok raktari rendje és allomanyban vald visszakereshetdsége raktari jelzetek
alapjan biztositott:
a szépirodalom Cutter-szdmokkal,
a szakirodalom szakjelzetekkel és Cutter-szdmmal van ellatva.

A konyvtarban alkalmazott besorolasi adatok:

A dokumentumrdl készitett bibliografiai leirds dnmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és muvek megtaldlasat. Ezt a feladatot a besoroldsi adatok latjak el, ezért a
bibliografiai tétel elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440
szabvanycsalad utmutatasa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok

MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek

Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hidnyaban a cime. Az online
katalogusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexalloméanyok képzddnek.

A rekordok — amennyiben lehetséges — let6ltéssel integralhatdoak a rendszerbe. Abban az
esetben, ha nem talalhaté meg a rekord, akkor helyben késziil el, a fent leirtak szerint. A letoltott
adatok kiegészitésre és ellendrzésre keriilnek a sajat igények szerint.

A konyvtari allomany tartalmi feltardasanak eszkozei:

targyszavazas: a dokumentum tartalmi leirdsa targyszavakkal. VesszOvel elvalasztva
gyakorlatilag tetszéleges szamu targysz6 adhatd meg. Az Osszetett targyszavak tobb
targyszoként megadva szerepelnek a hatékonyabb visszakereshetéség miatt. (Pl. "felvidéki
magyar irodalom a 18. szazadban" helyett "magyar irodalom, Felvidek, 18. sz.")

Az OSZK vagy a KELLO bibliografidinak honositasakor automatikusan bekeriild ETO jelzetek
a visszakeresésnél targyszoként is megtalalhatdak, tehat ebben az esetben a kiilon targyszavazas
nem sziikséges.

Feldolgozaskor a Szirén program ’targyszavak’ meniipontjanak segitségével a Szirén vagy a
sajat adatbazisban 1évo targyszavakat lehet beemelni a leirasba. A ’vélasztott targyszojegyzék’
meniipont hasznalataval tetszdleges, a Szirénbe integralt (pl. iskolai targyszojegyzék,
Koztezaurusz), vagy a Szirénben létrehozott sajat targyszojegyzék targyszavai valaszthatok ki
¢és vehetdk at.

ETO (Egyetemes Tizedes Osztilyozas): a dokumentum tartalmi leirdsa ETO jelzetekkel.
Egymastol vesszdvel elvalasztva gyakorlatilag tetszéleges szdmt ETO jelzet adhaté meg.
Feldolgozaskor a Szirénben, illetve a sajat adatbdzisban 1évé ETO jelzetek koziil lehet
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valasztani. A megadott ETO jelzeteket és alosztdsokat a gyorskeresé képes a roviditett ETO
konyv 2. kotetében 1évo fogalmak szerint is visszakeresni.

Torekedni kell valamennyi dokumentum megfeleld szamu targyszoval vald ellatasara
(szépirodalom 1-2, ismeretk6zl6 miivek minimum 3) a hatékony visszakereshetdség érdekében.
A kényvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer (Sziren9.304)

Készité neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezve 1996-ban.

A program a mindenkori kdnyvtaros altal hasznalt szdmitdégépen fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozésat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Online katalogus (OPAC):

Iskolank a sajat web szerverén online médon megjeleniti a kdnyvtar sajat adatbazisat, amely
barki szamdra elérhetd i1d6 és foldrajzi korlatozas nélkiil. Helyben is minden szamitogéprol
elérhetd az olvasok szamara.

Keresés a katalogusban:

Az intézmény honlapjardl elérhetd online katalogus keresoi feliiletén a dokumentumokrol
megadott Osszes adatra, egy rekord valamennyi adatelemére kereshetiink, ezért nem
beszélhetiink a hagyomanyos értelemben kiilon megnevezheto, leird és targyi katalogusokrol.
Egy vagy tobb adatmezd kitoltésével az olvasok a talalatokrol példanyadatokat is kapnak,
valamint azt a plusz informaciot, hogy az adott példany a konyvtarban van-e, vagy éppen
kolesonzésben. Az olvasok az altaluk megadott jelszd (olvasdi torzsszam) segitségével
hozzéaférnek sajat kdlcsonzési adataikhoz, mely dokumentumok vannak néluk, azok hatarideje
mikor jar le. A teljes talalati halmaz nyomtathato.

A katalogus gondozasa, frissitése:

A katalégus naprakész, a feldolgozassal egy idében a katalogusban is megjelennek a
dokumentumok adatai, valamint torlés esetén azonnal a katalogusbol is kivonésra keriilnek az
adatok.

Lehetdség van az adatok modositasara, javitasara, bovitéseére.

A sajat adatok rendszeresen feltoltésre kerililnek a kdzponti szerverre, ezzel masodlagosan is
biztositva a feldolgozott adatdllomany védelmét, a helyi meghajtora valdo mentés mellett.
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4. szamu melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Az Ajkai Brody Imre Gimnazium Iskolai konyvtaranak
Tankonyvtari szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyljtési kotelezettsége kiterjed a tartds hasznélatra szant tankonyvek,
egyéb segédletek, kotelezd és ajanlott olvasméanyok korére. Ezéltal az iskolai konyvtar
konyvallomanya kiegésziil a tanulok szdmara egész tanévre kolcsondzhetd tartds tankonyvek
¢és segédkonyvek gyljteményével.

A tankonyvek kezelése a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet XX/A. fejezetében foglaltaknak
megfeleléen 16/2013. (I1. 28.) torténik.

Ingyenes tankényv: az ingyenes tankonyvellatasra jogosult iskolai tanulok ingyenes
tankonyvellatasara biztositott 6sszegbdl vasarolt tankonyvek, amelyeket a tanulé 1 vagy tobb
¢vig hasznal.

Tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolédé kiadvény,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy
a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartés tankonyv fogalma kibOvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos ¢és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zosség) jovahagyja.

A munkatankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, stb., amelyek a tankonyvbe torténd
bejegyzést igényld feladatokat tartalmaznak, nem mindsiilnek tartdos tankonyvnek, nem
keriilnek konyvtari dlloméanyba.

Kik kapjak a tartos hasznalatra szant tankonyveket és egyéb segédeszkozoket?

A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd tanarok (1-1 példany);

a torvényi eldirasoknak megfelelden az érintett didkok, szamukra az iskola kolcsonzi a tartds
hasznalatra szant dokumentumokat (1-1 példanyt);

az iskolai konyvtar a sziikséges mennyiségben.

A tartds haszndlatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovdbbiakban segédletek)
kezelése, kolcsonzése:

Az iskola a tanuldi szdmara ingyenesen kolcsonzi a szaktanarok altal kért tankonyveket, esetleg
mas tanulasi segédleteket: atlaszok, hatdrozok, idegen nyelvii iskolai szotarak, szoveg- és
forrasgytijtemények, feladatgylijtemények.

A tankonyvek kiilon allomanyrészbe keriilnek, piros szincsikkal jeldlt dokumentumok.

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartdsa €s kolcsonzésbe addsa az iskolai
konyvtaron keresztiil, szamitogépes rendszerrel torténik. Felelds a konyvtarostanar, aki
munkajahoz segitséget kap (tankonyvfelelds, igazgatohelyettes stb.). A tankonyvek é&s
segédletek allomanyba vételét, kolcsonzését mas konyvtari dokumentumokhoz hasonléan
végzi.

A felsorolt dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankcidk nélkiil
visszaadhatok.

Amennyiben a dokumentum visszaadasakor tovabbi hasznalatra nem alkalmas, akkor az
érvényes konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazottak szerint kell pétolni.

Az elrongalodott dokumentumokat tanévenként tordlni (selejtezni) kell az 4llomanybol.
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A konyvtar miikddése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra szant
tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén kertil sor.

A tanul6 minden évben az utolsé tanitasi napig leadja azokat a kdnyveket, amelyek tovabbi
iskolai tanuldsahoz mar nem sziikségesek. Az iskolabdl tdvozd (végzos vagy nem vEégzos)
tanul6 a tavozas eldtt leadja Osszes, az iskolatol hasznalatra atvett konyvét. Ezek megtorténtéért
a konyvtaros, az osztalyfonok €s az iskolatitkar egytitt felelds.

A tartés tankonyvek novekvd mennyiségéhez mérten gondoskodni kell megfelelé helyrdl a
tarolashoz.

Amennyiben a tartdés tankonyvek leltdrozasa, feldolgozdsa a koOnyvtaros munkaidejét
meghaladja, tigy biztositani kell talorat vagy segitét e tevékenység elvégzésére.

5. szamu melléklet az iskolai konyvtar miikédési szabdlyzatdahoz

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa
Isd. SZMSZ 2.5z melléklete: Munkakori leiras mintak
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2.sz. melléklet

Munkakori leiras mintak
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1. Pedagogus munkakori leirasa
Munkakori leiras

................................. részere
Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony (2023. évi LII torvény alapjan)
Munkakore: ... szakos tanar
Besorolédsa: .......... (P1, P2 ill. mesterpedagogus)
Munkaideje: heti 40 6ra, melyen beliil koteles ellatni 24 tandrat

...................... jogcimen ..................0rakedvezmény illeti meg.

Kotott munkaideje 32 ora, melyrdl folyamatosan vezeti az elektronikus naploban
a munkaidd-nyilvantartast.

Felettesel:  a.....covviiiiiiiiiiiiienns szakmai munkako6zosségek vezetoi,
az érintett szakmai teriilet igazgatohelyettese,
igazgat6

Munkajat az intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokban, a belsd intézményi
szabalyzatokban, valamint az intézményi munkatervben és jelen munkakori leirdsban
megfogalmazottaknak megfelelden végzi.

1. Nevel6 oktatd tevékenysége soran folyamatosan, hatarozottan és elkotelezetten torekszik
a NAT-ban megfogalmazott pedagdguskompetencidk egyéni fejlesztésére, azaz:

e Fejleszti szakmai (szaktargyi €s modszertani) ismereteit.

o Koriiltekintéen megtervezi az altala iranyitott pedagdgiai folyamatokat &s
tevékenységeket (tanmenet, Oraterv), majd a megvalositas tapasztalatai alapjan sziikség
esetén korrekciot végez.

o Tevékenysége sordn a szakmai ismeretek ataddsa mellett elsddleges feladatanak tekinti
a tanulds tAmogatasat, figyelembe véve szaktargyanak sajatos jellemzdit.

e Pedagdgusi tevékenysége részeként célja a tanulo teljes személyiségének fejlesztése,
adott esetben (hatranyos helyzetli, lemarad6, SNI-s, vagy kiemelkedden tehetséges
tanuld) az egyéni banasmod érvényesitésével.

e Torekszik az 4ltala tanitott tanuldi csoportok, osztalyok kozdsséggé valasanak
segitésére (nyitott a sokféleségre, integralja a kiviilallokat, esélyt teremt a csoport

minden tagja szdmara).

e Munk4jat (a pedagogiai folyamatokat, a tanulok személyiségfejlodését) folyamatosan
értékeli, elemzi, sziikség esetén korrigalja.
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Egyiittmiikodik kollégaival, részt vesz az iskola pedagodgiai folyamatainak
standardizalasaban, megvitatasaban, a problémak megoldasaban.

II. Fobb tevékenységeinek és feleldsségeinek Osszefoglalasa:

A pedagogus a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez sziikséges iddtartamig
koteles az iskolaban tartozkodni. Munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel meg kell
jelennie az iskoléban.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (szalagavato, ballagas, kirdndulas
stb.) szabadnapon is berendelheto.

Az elso tanitasi nap elott, illetve az érettségi vizsgak lezarasa utan munkaideje kotetlen,
de koteles az iskoldban minden nap megjelenni, részt venni az értekezleteken,
rendezvényeken, 8-16 oraig az oktatassal kapcsolatos tligyviteli és szervezési munkara
beoszthato.

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein (honapok elsé szerdaja, osztalyozo
konferenciak, tanévnyit6, félévi, tanév végi, az igazgatd altal Osszehivott egyéb
értekezletek). Ezek eldzetes irdsos anyagat, amelyek felkeriilnek a tanari portélra, az
értekezletek el6tt attanulmanyozza.

Részt kell vennie az évente 2 alkalommal szervezett intézményi fogaddoran, illetve
évente ki kell jelolnie heti 1 személyes fogadoodrat, amelyen sziiléi megkeresésre,
eldzetes egyeztetés utan személyes talalkozasi alkalmat biztosit a sziilok szamara.

Az osztalyfonok kérésére részt vesz az adott osztaly sziildi értekezletén.

Az osztalyfonok keérésére kisérOként részt vesz az adott osztaly tanulmanyi
kiranduldsan.

A jogszabalyokban meghatarozott mértékig helyettesitésre illetve a tanuldk tanorai
felligyeletére beoszthatd. A helyettesitést €s a tanorai feliigyeletet az iskola igazgato-
helyettese rendeli el, és legkésObb el6z6 nap a Kréta naplon és a hirdetdtabla tjan kozli
a pedagogussal. Elére nem lathatd tavolmaradas esetén az aznapi helyettesitést €s
tanorai feliigyeletet egyezteti a pedagdgussal.

A pedagogus versenyeken, vizsgakon, méréseken vald feliigyeletre évi 20 oOréra
beoszthatd. A feliigyeleti kotelezettség tényét legkésébb 3 nappal kordbban a
hirdet6tabla Gtjan kozolni kell vele.

Részt vesz a folyosofeliigyeleti feladatok ellatasdban — hetente 4 sziinetben, az
iskolaépiilet kiilonboz6 szintjein felligyel. A felligyeleti beosztast az osztalyfonoki
munkakdzdsség vezetdje késziti el, de eldzetesen biztositani kell a pedagdgus szaméra
az onkéntes jelentkezés lehetdségét.

Részt vesz a munkatervben rogzitett iskolai rendezvényeken (szalagavatd, ballagas,
hangversenyek, iskolai tinnepélyek, iskolai kozos programok) — feleldsséggel ellatja
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azokon a tanuldk feliigyeletét. Megbizas alapjan részt vesz ezen rendezvények
szervezésében, lebonyolitdsaban, végrehajtja a rendezvényfelelds utasitasait.

e Evente legaldbb egy alkalommal feliigyeletet és a lebonyolitasban valo kozremiikdest
vallal didkonkormanyzati rendezvényen, ahol a DOK-segit6 pedagogus

rendelkezéseinek megfelelden végzi munkajat.

e A fent felsorolt eseményekrdl vald tdvolmaradast — betegség vagy hatdsagi igazolas
kivételével — az igazgatd engedélyezheti a pedagdgus szamara eldzetes kérés alapjan.

o Elore lathato tavolmaradésat a pedagdgus koteles az igazgatod-helyettesnek jelezni, az 6t
helyettesitd kollégak szamara a sziikséges informaciokat megadni. A haladasi naplot
ugy kell vezetnie, hogy varatlan hidnyzasa esetén is, tanmenete alapjan megallapithato
legyen a helyettesitend6 tanora célja és feladata.

e Az orarend szerinti 0rdk eseti cseréjéhez az iskolavezetés engedélyét kéri.

e Az iskolavezetés eseti megbizasa alapjan tanulokiséretet vallal.

e Egyiittmikodik a szakmai munkakozosséggel, aktivan részt vesz annak
tevékenységében a munkakozosség-vezetd iranyitasa mellett, részt vesz a
munkatervben rogzitett tovabbképzéseken, programokon.

e Figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, taneszkozoket, javaslatot tesz a szakmai
munkako6zdsség eszkoztardnak fejlesztésére. Részt vesz a munkakdzosség leltarozasi
feladataiban.

e Szakmai ismereteit permanensen frissiti, onképzést végez.

e A fenntarté megbizasa alapjan, a jogszabalyban rogzitett dijazas ellenében részt vesz az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban.

o Az iskolavezetés megbizdsa alapjan részt vesz az intézményen beliilli vizsgak
lebonyolitasaban.

e Az igazgatdo megbizasa alapjan sziikség esetén osztalyfonokséget vallal.

1. Tanodrak ellatasaval kapcsolatos feladatok:

e A pedagbdgus alapvetd feladata a tandérai munka pontos, hidnytalan megtartdsa a
Pedagogiai Program és a helyi tanterv eldirasainak figyelembe vételével.

o Az ellatando orékat az éves tantargyfelosztas rogziti.

e Az éves munka tervezéseként tanmenetet készit a munkatervben meghatdrozott
idépontig és az abban foglalt litemezést, tananyagfelosztast alkalmazza a tanév soran.

e Oktato-nevelé munkdjat sajat modszerei szerint végzi, amelyeket azonban dsszhangban

tart az iskolai alapdokumentumokkal és a munkak6zosség kozos konszenzussal
kialakitott elveivel.
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Minden tanév elsé orajan ismerteti a tanulokkal a tantargy kovetelményrendszerét,
értékelési rendszerét, a potlasi és javitasi lehetOségeket.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak szerint. Az irasbeli munkékat két héten beliil kijavitja.

Tandran ellendrzi a hetesek ¢€s a felelosok munké;jat, feliigyel a rendre és a fegyelemre,
az eszkdzok és vagyontargyak megdvasara.

Elvégzi az oktatdshoz kotddd adminisztrativ feladatokat: az elektronikus naploban
bejegyzi a hianyzokat, fliggetleniil annak okatol, folyamatosan vezeti a haladési naplot,
az osztalyzatokat legkésdbb az adott tanitasi hét végéig, kiilon kérés nélkiil bevezeti az
osztalyoz6 naploba. Folyamatosan figyelemmel kiséri a KRETA iizenSrendszerét.

Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanul6 teljesitménye jelentdsen visszaesik, vagy
veszélyeztetve latja a tanuld tovabbhaladésat.

Figyelemmel kiséri a lemaradé tanuldk teljesitményét, szamukra igény szerint
felzarkoztatd foglalkozasokat tart, melyet eldzetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

A munkakori leirds minden évben, szeptember 5-ig kiegésziil a tantargyfelosztds és az éves

munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal.

Egyéb tekintetben a munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

igazgato

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

pedagogus
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Osztalyfonok munkakori leirasa
Az osztalyfonokként is tevékenykedo pedagogus 1. szerinti munkakori leirasa az
alabbi ponttal egésziil ki:

Felelosségei:

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢€s az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi értékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hatéskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

Felvezeti, majd teljeskoriien és folyamatosan aktualizalja a tanul6i adatokat a KRETA
napléban, kitolti a bizonyitvanyokat, kinyomtatja a félévi értesitOket, tanév végén a
torzslapot. Figyel a dokumentumok hivatalos forméjara, hianytalanul és pontosan jegyzi
be a zaradékokat, ligyel, hogy a dokumentumokra rékeriiljenek a sziikséges alairasok,
pecsétek.

Sziikség esetén Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Ellendrzi az érdemjegyek folyamatos beirdsat az elektronikus napléoba.

A tanul6i hidnyzasok igazolasat begylijti, Osszesiti az elektronikus naploban. A
Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az igazolatlan mulasztast, az osztalyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyetetett tanulok tanulményi

eldmenetelét, szlikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késéseit, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {lizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos
esetleges problémardl.
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Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit, annak
adatait folyamatosan vezeti az elektronikus napléban.

Kiilonos figyelemmel kiséri lemorzsolodéssal veszélyeztetett, SNI, hatranyos helyzetii
¢s a halmozottan hatranyos tanulok elémenetelét.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti és nyomon koveti kotelezd osztalya orvosi szlirdvizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos ¢észrevételeit,
javaslatait a tanartérsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztadly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozésokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
A tanuldkat és a sziiloket tdjékoztatja az Iskolai K6zosségi Szolgalatrol, ellatja az ezzel
kapcsolatos nevelési €s adminisztracids feladatokat. Megtartja a felkészitdé és zard

foglalkozasokat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4llo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.
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Kiradndulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elokészité munkaiban ¢és a
rendezvényeken.

e yey

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (osztalyfénoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is), értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

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

Kapcsolatot tart az iskolai alapitvannyal. A nevelési folyamat tervezésében az
alapitvany szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja. Javaslatot tesz az
alapitvanyi dijak (Brody-dij, Visvader Erzsébet Osztondij) odaitélésére.

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatisat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytlijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatéarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
gyogytestneveld, szocidlis segitd, kozosségi szolgalat megvaldsitasaban kozremiik6do
kiils6 személyekkel).

A hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.
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Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékozatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, megbesz¢li veliik a
gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

Kozremiikodik a tankdnyvek tanuloknak torténd kiosztasaban.

Kozremiikodik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.
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3.

Munkako6zosség-vezetdo munkakori leirasa
Az munkakozosség-vezetokeént is tevékenykedo pedagogus 1. szerinti munkakori
leirasa az alabbi ponttal egésziil ki:

Munkakoz0sség-vezetdi feladatai:

Iranyitja €s szervezi a munkakozosség tevékenységét, Osszehangolja és fejleszti a
szakmai tartalmi munkat.

Teljes jogu tagja a kibdvitett igazgatd tanacsnak.

Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt az iskoldn kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Eves munkatervet készit, melyben rogziti a munkakozosségi foglalkozasok rendjét, az
éves feladatokat.

A munkakozosségi munkatervben szerepld, tobbletkoltséggel jardé programok,
versenyek vonatkozasaban koltségtervet készit, amelyet a munkatervvel egylitt atad az

igazgatonak.

Beszamolasi kotelezettsége van a munkaterv végrehajtasardl: év  végén a
munkak6zdsségnek, a munkatervben meghatarozott idépontban az iskolavezetésnek.

Vezeti a helyi tanterv fejlesztésére, karbantartasara iranyuldé munkat az adott
szakteriileten.

Javaslatot tesz és a munkak6zOsség tagjaival egyiitt torekszik az egységes
munkakozosségi elvek kidolgozdsdra a szakmai munka tartalmara, az értékelési

rendszerre, taneszk0zok kivalasztasara €s fejlesztésére vonatkozdan.

Ellenérzi a munkakozdsségben dolgozok éves tanmeneteit, javaslatot tesz azok
javitasara.

Szakteriiletén beliil irdnyitja a tantargyaihoz kapcsolodo tankonyvek megrendelését.
Szakteriiletén beliil kozremiikddik a tantargyfelosztas kialakitasaban.

Szertarfeleldsséget vallal, a leltarozasi terv szerint végzi a taneszkozok leltdrozasat,
javaslatot tesz az eszkozpark fejlesztésére.

Az oOralatogatasi tervnek megfelelden latogatja a munkakdzosség tagjainak orait.

Ko6zremiikodik a pedagogusok értékelésében, az iskolavezetés kérésére véleményt
mond a pedagégusok munkéjarol.

Szervezi és iranyitja a munkakozosség altal inditott szakkorok megalakitasat.

Szervezi az adott teriileten az iskolai versenyeket, kdzremiikddik a tanulok iskolan
kiviili versenyeken val6 inditdsdban, az elért versenyeredmények dokumentalasaban.
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e Munkakozosségi tovabbképzéseket szervez, figyelemmel kiséri az iskolan kiviili
tovabbképzési lehetdségeket.

e Segiti az uj, kiilondsen a kezdd kollégdk munka;jat.
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4, Vezeto-helyettesek munkakori leirasa

1. sz. igazgato-helyettes:

Munkakori leiras

.................................. igazgato-helyettes részére.

Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony (2023. évi LII. torvény alapjan)

Munkakore: pedagogus
fenntartoi megbizas alapjan az intézmény 1. szamu igazgato-helyettese

Besorolasa: .......... (P1, P2 ill. mesterpedagogus)

Munkaideje: heti 40 6ra, melyen beliil koteles ellatni 6 tanorat
Kotott munkaideje 32 ora, melyrdl folyamatosan vezeti az elektronikus naploban
a munkaidd-nyilvantartast.

Felettesei: igazgato

Az intézmény vezetdjét, illetve masodik szamu igazgato-helyettesét tavollétiik esetén teljes
felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az intézményre vonatkozo hatalyos torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban,
munkatervekben, szabalyzatokban, jelen munkakori leirdsban megfogalmazottaknak
megfelelden végzi.

Vezetdi munkdjanak legfontosabb feladata az iskola céljaira, feladataira épiild hatékony egyéni
¢és tantestiileti szemlélet kialakitasa, fejlesztése, s ezek alapjan a tantestiileti egység allando

javitasa.

Feladatai kiillongsen:

e Iranyitja az intézményben miikodd természettudomanyi, idegen nyelvi valamint az
osztalyfonoki munkakozosseéget, s azok vezetdivel folyamatos munkakapcsolatban all.

e A latogatasi tervnek megfelelden a munkakdzosségek vezetdivel, illetve az igazgatoval
tanorakat latogat, s az 6ran tapasztaltakat az érintett pedagogussal megbesz¢Eli, értékeli,
a kollégat sziikség esetén tanacsaival ellatja. Mindezekrdl irasos feljegyzést készit.

e Kiilon figyelmet szentel a kezdd pedagdgusok szakmai segitésére.

e Az eldirtaknak megfelelden ellendrzi a taniigyi dokumentumokat.
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Az eldirtaknak megfelelden ellendrzi a leltari kimutatas alapjan a teriiletén 1évo
berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat. Karokozéas esetén megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésében.

Tovabbi feladatai:

Megszervezi €s ellendrzi a kozismereti, miivészeti és szakmai tanulmanyi versenyeket.
Miikdodteti a kozponti ADAFOR programot, s az ezen keresztiil érkezd tlizenetekkel
Osszefliggésben sziikség szerint intézkedik.

Miikdodteti €s iranyitja a kozponti KIRSTAT statisztikai programot, s koordinélja az
intézményi statisztikai adatok kitoltését.

Miikodteti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok jelzd rendszerét.

Az ifjisagvédelmi megbizottal egylittmiikodve nyilvantartast vezet az SNI €s hatranyos
helyzetli tanulokrol, szervezi a tanulok és dolgozok éves egészségiigyi sziirdvizsgalatait.
Megszervezi a tanulok tijékoztatasat az aktudlis intézményi munkardl, eseményekrol
(korozvény, elektronikus napld, honlap, kozosségi oldal).

Szerkeszti az intézményi honlap hirfolyamat.

Koordindlja a tantargyfelosztas elkészitését, elvégzi az elektronikus naplo tanév eleji
adatfeltoltését, s tanév kozben figyelemmel kiséri, ellendrzi azt.

Felelds az emelt szintli foglalkozasok megszervezéséért.

Az idegen nyelvi munkakdzosségek bevonasaval apolja az iskola kiilfoldi kapcsolatait,
szervezi a kiilfoldi tanulmanyutakat.

Segiti a didkonkormanyzat miikodését.

Figyelemmel kiséri az iskolaban folyo sporttevékenységet, koordinalja a mindennapos
testnevelés foglalkozésait, a gyogytestnevelési ellatast.

Koordindlja a hit- és erkdlcstan oktatast.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (SzMSz, PP, Hazirend), kiilondsen az
SzMSz elkészitésében.

Segiti a SzZMK tevékenységét, kapcsolatot tart az SZMK vezetdjével és tagjaival.
Felelds a nyomtatvanyok, szemléltetdeszkdzok tervszerli beszerzéséért.

Elkésziti az érettségi vizsgak litemezését, felelds az érettségi vizsgak megszervezésért.
Felel a kétszintli érettségi program szakszerl iskolai miikodéséért, iranyitja a jegyzok

eziranyu tevékenységeét.
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e Felel a bels6 intézményi vizsgdk szervezéséért.

e Felelds a tanévnyito linnepély megszervezéséért.

e Részt vesz az intézményi onértékelésben.

e Intézményi delegaltként kozremikodik a pedagdgus mindsitési eljarasokban.

e Részt vesz az intézményi innovaciokban (palydzatok keresése, irasa,

megvalositasukban val6 részvétel, szervezeti kultara fejlesztése).

A munkakori leiras minden évben, szeptember 5-ig kiegésziil a tantargyfelosztas és az éves

munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal.

igazgat6

A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

igazgatohelyettes
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2. sz. igazgaté-helyettes:

Munkakori leiras

........................................ igazgato-helyettes részére.

Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony (2023. évi LII. torvény alapjan)

Munkakore: pedagogus
fenntartoi megbizas alapjan az intézmény 2. szamu igazgato-helyettese

Besoroldsa: .......... (P1, P2 ill. mesterpedagogus)

Munkaideje: heti 40 6ra, melyen beliil koteles ellatni 6 tanorat
Kotott munkaideje 32 6ra, melyrdl folyamatosan vezeti az elektronikus naploban
a munkaiddé-nyilvantartast.

Felettesei: igazgatd

Az intézmény vezet6jét €s 1. sz. igazgatd-helyettesét tavolléte esetén teljes felelosséggel €s

jogkorrel helyettesiti.
Munkajat az intézményre vonatkozd hatdlyos torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban,
munkatervekben, szabalyzatokban, jelen munkakdri leirdsban megfogalmazottaknak

megfelelden végzi.

Vezetdi munkdjanak legfontosabb feladata az iskola céljaira, feladataira épiild hatékony egyéni

¢s tantestiileti szemlélet kialakitasa, s ezek alapjan a tantestiileti egység allando javitasa.

Feladatai kiillonGsen:

e Iranyitja az intézményben mikodé matematika, informatika-fizika, magyar-torténelem,
valamint az 1. sz. igazgatd-helyettessel egylitt az osztalyfonoki munkakozosséget, s
azok vezetdivel folyamatos munkakapcsolatban all.

e A latogatasi tervnek megfelelden az adott munkakozdsségek vezetdjével, illetve az
igazgatoval tanorakat latogat, s az Oran tapasztaltakat az érintett pedagdgussal
megbeszéli, értékeli, a kollégat sziikség esetén tandcsaival ellatja. Mindezekrdl irasos

feljegyzést készit.
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Kiilon figyelmet szentel a kezdd pedagogusok szakmai segitésére.

Az eldirtaknak megfelelden ellendrzi a taniigyi dokumentumokat.

Az elbirtaknak megfelelden ellenérzi a leltdri kimutatds alapjan a teriiletén 1évo
berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat. Kéarokozas esetén megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésében.

Tovabbi feladatai:

Részt vesz az Intézményi Tanacs munkéjaban, képviseli az intézményt a Tanacsban.
Elkésziti az osztalyok és tanarok orarendjét, a helyettesitési rendet és a terembeosztast,
valamint a tanuldk tanoran kiviili elfoglaltsagairol sz616 kimutatast.

Nyilvantartja a pedagogusok tavolléte miatti helyettesitéseket.

Ellendrzi a pedagdégusok munkaidd-nyilvantartasat, s tovabbitja a fenntartonak.
Ellendrzi az intézményi esélyegyenldségi program megvalositasat.

Felelds a tanévzaro linnepély megszervezéséért.

Koordindlja a szalagavatd ilinnepély, a ballagas és a nemzeti iskolai linnepségek
szervezesét.

Feliigyeli az iskolai kdnyvtar miikodését.

Felel az intézményiinkbe jelentkezd tanulok felvételi eljarasaért.

Koordinalja az intézmény tanuldinak kozosségi szolgalatat.

Segiti a SZMK tevékenységét, kapcsolatot tart az SZMK vezetdjével €s tagjaival.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (SzMSz, PP, Hazirend), kiilondsen a
Pedagdgiai Program elkészitésében.

Az 1gazgatd képviseldjeként részt vesz az onértekelési csoport munkajaban, feliigyeli
annak tevékenységeét.

Részt vesz az intézményi onértékelésben.

Intézményi delegéltként kozremiikodik a pedagdgus mindsitési eljarasokban.

Iranyitja a fegyelmi bizottsag munk4jat.

Koordinalja az orszagos digitalis mérést.

Részt vesz az intézményi innovacidokban (palyazatok keresése, irdsa,

megvalodsitasukban vald részvétel, szervezeti kultara fejlesztése).
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A munkakori leiras minden évben, szeptember 5-ig kiegésziil a tantargyfelosztas és az éves

munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal.

Egyéb tekintetben a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

igazgatohelyettes
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S. Diakonkormanyzat munkajat segitdo pedagogus munkakori leirasa

A diakonkormanyzatot segité pedagogus 1. szerinti munkakori leirasa az alabbi
ponttal egésziil ki:

VI. A didkonkormanyzatot segitd pedagdgusként végzendd feladatai:

e Az iskolai diakonkormanyzat mikodtetése a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
nevelOtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

e Az iskola éves munkatervében megjeldlt hatariddig elkésziti a DOK éves munkatervét,
rendezvénytervét, melyet a neveldtestiilettel véleményeztet.

e Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

e Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

o Elkésziti a didkdnkorményzati vezetdk és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevel6testiilettel és a didkok kdzosségével.

e A didkonkormanyzat a nevelGtestiilettdl kapott hataskorén belill 6nalldan mikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
moddon vesz részt a munkaban.

e Osszehivja és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

e A diaktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elosegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepldé programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen vagy kollégdk bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkorményzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

e Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet és a fenntarto eldtt.

o A didkkozgytilésen az intézmény vezetése nevében 6 tartja a beszamolot.
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6.

Ifjusagvédelmi megbizott munkakori leirasa
Az ifjusagvédelmi megbizottként is tevékenykedo pedagogus 1. szerinti munkakori
leirasa az alabbi ponttal egésziil ki:

VII. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai:

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott Osszefogja az iskola gyermekvédelmi
munkajat, segiti a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tdjékoztatja dket a
gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

Az iskolaban a tanulok ¢és sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Az osztalyfonokokkel egyiittmikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola
veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocidlis
tdmogatasukra ¢és pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Figyelemmel kiséri az SNI, a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl, valamint a
magatartaszavaros gyermekeket, fejlodésiiket.

Figyelemmel kiséri az SNI tanulok szakértdi bizottsagi véleményének hatalyossagat,
szlikség esetén a sziilovel egyeztetve kezdeményezi a szakértdi vizsgalatot.

A veszélyeztetett gyerekek nyilvantartasat évente legalabb egy alkalommal egyezteti a
gyamhatosaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodik arrol, hogy a fogadd intézmény
vezetdjének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsak azokat.

Egylittmiikddik az iskolaorvossal, védondvel, iskolapszichologussal és a szocidlis
segitével.

Segitséget nyajt az osztalyfonokoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges
kdrnyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kiseri a tanulok iskolai hianyzasait, a felszolitasok és
feljelentések elkiildését. Allando kapcsolatot tart a gydmhatosaggal.

Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes  program
kidolgozédsanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola vezetdjénél, tajékoztatas nyujtasa a
tanulok, a sziilok és a pedagodgusok részére.

Gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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e [gazolatlan mulasztas esetén a torvényben leirtaknak megfelelden intézkedik.

e Az igazgatd vagy a fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek-és ifjasagvédelmi
tevékenységérol.
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1. Iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Munkakori leiras

SRS (VA< (<

Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony (2023. évi LII. torvény alapjan)
Munkakore: konyvtarostanar

Besorolasa: .......... (P1, P2 ill. mesterpedagogus)

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl 24 a konyvtari ora, a konyvtari nyitvatartasi id6 (melyben
megtartja a tanterv szerinti és egyéb konyvtarhasznalati orakat).
Az iskoldban a nyitvatartdsi idorél és nem lekotott munkaid6rdl naprakészen
vezeti az elektronikus nyilvantartast.

Felettesei:  az érintett szakmai teriilet igazgato-helyettese,
igazgat6

Munkajat az intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokban, belsé intézményi
szabalyzatokban, az intézményi munkatervben ¢és jelen munkakori leirasban
megfogalmazottaknak megfelelden végzi.

I. A konyvtar vezetésével Osszefliiged feladatai:

e Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen elkésziti a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Hataridore éves munkatervet, éves beszdmolot, konyvtari statisztikat készit.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasdgos
felhasznalasat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, kiilonbozd szintli szakmai tovabbképzéseken.
Szakmai ismereteit onképzés Gtjan gyarapitja.

e Az intézmény megbizott tankonyvfeleldseként felelos az iskolai tankonyvellatds
megszervezéséért, lebonyolitasaért.

I1. Alloménvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.
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Az iskola igényei, pedagogiai programja és a konyvtar gyiijtokori szabalyzata alapjan
végzi az allomany folyamatos, tervszerl, koltségtakarékos gyarapitasat.

Az iskola pedagogia programjabol kiindulva biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz
¢s szabadidos tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Eldkésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt (idoszaki vagy
soron kiviili) leltdrozasait.

1. OlvasoOszolgélat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést. A forgalomrdl munkanapldt vezet. Lehetdséget biztosit a dokumentumok
masoldsara, nyomtatasara.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazoddsban, az informacidk kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a konyvtdrhasznaloknak a konyvtari szolgadltatasokrol,
adatszolgaltatast, esetenként irodalom-kutatast, témamegfigyelést végez, bibliografiat
készit.

Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kodlcsonzést
bonyolit le.

A munkakozosség-vezetOkkel kozosen Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orak éves tervét.

Vezeti a kolcsOnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

IV. Konyvtar-pedagdgiai tevékenység:

Biztositja a pedagogusok és tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.
A konyvtarhasznalatra épiild szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora kdnyv- és konyvtarhasznalattal

kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.
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e Folyamatosan vezeti az iskolatorténeti dokumentumot.

A munkakori leiras minden évben, szeptember 5-ig kiegésziil a tantargyfelosztas és az éves

munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6 feladatokkal.

Egyéb tekintetben a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgat6

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

konyvtarostanar
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8. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

cesseessanss TESZETE
Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony (2023. évi LII. torvény alapjan)

Munkakore:  iskolatitkar (NOKS)
felsofoku végzettségiliként a neveldtestiilet tagja

Munkaideje: heti 40 o6ra (7:45 — 15:45)
Felettesei: igazgato-helyettesek,
igazgatd

Munkajat az intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokban, belsé intézményi
szabalyzatokban, az intézményi munkatervben ¢és jelen munkakdri leirdsban
megfogalmazottaknak megfeleléen végzi.

Iskolatitkari tevékenységeinek és felelosségeinek Osszefoglalasa:

e megrendeli az iskola taniligyi dokumentumait, vezeti a szigorda -elszamoldsu
nyilvantartdsok elszamolasat

e vezeti a beirasi naplokat

e vezeti az intézményi kulcsnyilvantartast

e az osztalyfonokok kozremiikdodésével gondoskodik a tanuldi szekrények kiosztasarol,
vezeti a kulcsnyilvantartast, gondoskodik az elveszett kulcsok potlasarol

o cllatja a tanulokkal és pedagodgusokkal 6sszefliggd adminisztracios feladatokat (KIR
tanuloi és pedagogus nyilvantartd rendszer), kezeli a tanuldi nyilvantartdé programot
(Stadium IAR)

e vezeti a KIR OKTIG rendszerét (didkigazolvany igények rogzitése, bevondsa, az
érvényesitd matricak rogzitése)

e vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat

o cldkésziti a dolgozdk utikoltség-elszamolasat, a belfoldi kikiildetések elszamolasat, az
érkezd szamlakhoz teljesités-igazolast készit

e havonta intézi a megbizasi szerzOdések alapjan az draadok teljesités-igazolasat

e postaz (E-Posta haszndlata), iktat (Poszeidon elektronikus iktatds), az iratkezelési

szabalyok betartasaval irattarat kezel, felel az intézményi irattar rendjéért

102



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

o telefonos ligyintézést végez

e clvégzi az Uj tanulok beiratkozasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket

e vezeti az iskolai értekezletek €s a fegyelmi targyalasok jegyzékonyveit

e részt vesz az intézmény statisztikai adatszolgaltatasaban (KIRSTAT)

e a fenntartdo altal miikodtetett MTR feliilleten rogziti a kotelezettségvallalasokat,
hibabejelentéseket, mérdora-allasokat, napi hianyzasokat és a folyamat adminisztracios
feladatait elvégzi (arajanlatkérés, megrendelés, teljesitésigazolas)

e Dbérbeadasokat el0késziti (szerzodéskotés), havonta teljesitésigazolast készit hozza

e a technikai dolgozok bevonasaval az igazgatd kérésére részt vesz az iskolai

rendezvények szervezési feladatainak elvégzésében

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgat6

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

iskolatitkar
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Q. Renszergazda munkakéri leirasa

Munkakori leiras

ceseessanss TESZETE
Jogviszonya: koznevelési foglakoztatotti jogviszony (2023. évi LII. torvény alapjan)
Munkakére:  rendszergazda (NOKS)
Munkaideje: heti 40 6ra (7:00 — 15:00)

Felettesei: igazgato-helyettesek,
igazgatd

Munkajat az intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokban, belsé intézményi
szabalyzatokban, az intézményi munkatervben ¢és jelen munkakdri leirdsban
megfogalmazottaknak megfeleléen végzi.

Rendszergazdai tevékenységeinek és feleldsségeinek Gsszefoglaldsa:

1. Rendszergazdai feladatai:

1.1. Az iskola informatikai struktirajanak megtervezése:
- a haldzat tavlati megtervezése
- a feladatok ellatdsdhoz sziikséges hardver meghatdrozéasa, a sziikséges
szoftverek megnevezése
- a fentiek koltségvonzatanak megjeldlése
1.2. A szerver (ek) feliigyelete (hibafigyelés):
- halozati operacids rendszer frissitése, a folyamatos miikodés biztositasa
- helyi és Internet alapu installalasa és miikodtetése
- helyi és Internet alapt szolgaltatasok fenntartasa
1.3. Halo6zati munkavégzés feliigyelete - felhasznalok feliigyelete:

- a felhasznalok megismertetése a hardver- és szoftverkdrnyezettel

korlatok, tiltdsok (iddbeli, kapacitasbeli) bevezetése

fontosabb adatok archivaldsa naponta
- hardver feliigyelete, a miikodés ellenérzése
1.4. Szoftverek feliigyelete:

- operacios rendszerek frissitése, telepitése
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- Uj felhasznaldi programok installalasa
- aprogramok bedllitdsainak optimalizdlasa és adminisztracioja
1.5. A digitélis kultura érettségi vizsga és a digitalis kultura versenyek hardveres- és
szoftveres hatterének folyamatos biztositasa.
1.6. Az intézmény honlapjanak folyamatos karbantartasa, igény szerinti fejlesztése.
1.7. Az ADAFOR program folyamatos mitkodésének biztositasa.
1.8. Leltar alapjan szamon tartja az informatikai eszkozoket, részt vesz az eszk6zok

leltarozasaban, az ezekre vonatkozo6 adatszolgaltatasokban

2. Szamitdégép-lizemeltetdi feladatai:

1.9. Kisebb javitasi feladatok, szerelési munkak végzése, a sziikséges nagyobb
mértékli munkak jelzése az iskolavezetésnek.

1.10. A hardvereszkozok tisztitasa.

1.11. A halozat és a haldzati eszk6zok rendszeres ellendrzése és karbantartasa.

1.12. A kollégdk folyamatos segitése a multimédias eszkozok szakszert
hasznalataban.

1.13. Feleldsséggel 6rzi és kezeli a rabizott miiszaki eszkdzoket.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

rendszergazda
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10. Portas munkakori leirasa

Munkakori leiras

cereesannens TESZETE
Jogviszonya: munkaviszony (2012. L. torvény alapjan)

Jogallasa: teljes munkaiddben foglalkoztatott hatarozatlan idejii kinevezéssel.
Munkakore: portas

Munkaideje: heti 40 6ra, munkanapokon: 7:40 — 16:00
Munkanapokon 20 perc munkakozi sziinet igénybevételére 11:40 — 12:00 oraig
kertil sor a dolgozd kérésének megfelelden.
Az oltozkodési, tisztalkodasi id0 nem tartozik bele a munkaidébe, ezért
munkakezdésre koteles atoltozve, munkdra képes allapotban munkateriiletén

tartozkodni.
Helyettesite: tavolléte esetén a hivatalsegéd/takaritd kollégaja helyettesiti
Felettesei:  igazgato-helyettesek,

igazgat6

Munkajat az intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokban, belsé intézményi
szabalyzatokban, az intézményi munkatervben ¢és jelen munkakdri leirasban
megfogalmazottaknak megfelelden végzi.

Tevékenységeinek és felelosségeinek 0sszefoglalasa:

Altalanos feladatai:

- Az Ajkai Brody Imre Gimnazium minden munkavallaloja tartozik a rendeletekben,
utasitdsokban, szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori
tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az
iskola célkitlizéseinek megvaldsitasa €s tervek teljesitése érdekében — legjobb tudasa
szerint — a munkavallalotol elvarhatd gondossaggal, pontosan, kelld intenzitassal
elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére (felettese felé tajékoztatasi
kotelezettség mellett) olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkorének
meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeletetésébdl
megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra a munkdjat akadalyozo, vagy hatraltato
tényezOkre, vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, és hatékonyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni.

- Munkaideje alatt koteles az intézmény teriiletén tartézkodni, munkaidejét munkaval
tolteni €s naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
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A munkakezdés és munka befejezés id6pontjat a jelenléti ivben aldirasaval koteles
igazolni.

Ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, ugy arrél a kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Koteles munkatéarsaival egyiittmiikddni és munkajat Ggy végezni, hogy ez mas
egészséget €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Altalinos felel$sség

Egyénileg felelds a munkajat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokésoknak megfeleld gondossaggal elvégezni.
Egyénileg felelés a tiiz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedések,
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

Egyénileg felel6s a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok
legjobb képességei szerinti teljesitéséért.

A munkavégzés soran tudomasara jutott intézményi titok megtartasaért. (Koteles a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi ¢és tdjékoztatési
kotelezettségre.)

Hatékonysag, gsazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeit.
Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikdését.

Feladatai kiillonosen:

Telefonkozpont kezelése,

Sziikség szerint elvégzi a hokotési €s spirdlozasi teendoket,

Idegen személyek belépését az iskolaba ellendrzi, illetéktelen és ittas személyek
épiileten beliil valo tartozkodasat megakadalyozza,

Ugyel arra, hogy az intézményben tartézkodd személyek magatartasa ne veszélyeztesse
az oktatd munkat és az iskola vagyontargyainak épségét.

Tajékozott az iskoldban folyd foglalkozasok helyérdl, idejérdl. Errél megfeleld
informaciot szolgaltat.

Vagyonvédelmet veszélyeztetd koriilmény esetén a sziikséges intézkedést megteszi,

arr6l munkahelyi vezetdjét tajékoztatja.
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e Portai szolgalata alatt munkahelyét csak munkahelyi vezetdjének engedélyével
hagyhatja el, amikor gondoskodni kell helyettesitésérol.

e A porta helyiségében illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak. (didk, idegen
személy)

o Kezeli és felelosséggel 6rzi az intézmény ¢és a porta helyiségében elhelyezett kulcsokat.

o ElGiras szerint atveszi, Orzi és visszaszolgaltatja az értékmegdrzésre atadott dolgokat.

o Osszegyiijti az intézmény teriiletén talalt tirgyakat és — lehetSség szerint — gondoskodik
azok tulajdonosahoz vald visszajuttatasarol.

e Az intézményvezetdvel folyamatosan egyeztetve kozvetleniil iranyitja a gimnazium
technikai dolgozodinak napi munkajat, koordinalja tevékenységiiket.

e A gimnazium technikai dolgozoinak szabadsag-igényét Osszesiti, majd az
intézményvezetovel egyeztet azok kiadasaval kapcsolatban.

o Sziikség szerint kiadja az intézmény takaritd beosztasu dolgozdinak az altaluk igényelt

tisztitoszereket, s azokrol nyilvantartast vezet.

Kiilonos gonddal ligyel a teriiletén 1év0 eszkozok vagyonvédelmére, megovésara. Ennek
érdekében nagy gondot fordit a zarak ellenérzésére (szekrények, ajtok) és a helyiségek zarva-
tartasara.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan intézményi sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, megval6sitdsdit magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkdzoket rendeltetésszeriien
alkalmazom.
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11. Hivatalsegéd / takarito munkakori leirasa

Munkakori leiras

cereesannens TESZETE
Jogviszonya: munkaviszony (2012. L. torvény alapjan)

Jogallasa: teljes munkaiddben foglalkoztatott hatarozatlan idejii kinevezéssel.
Munkakore: hivatalsegéd és takarito

Munkaideje: heti 40 6ra, munkanapokon: 5:40 — 14:00
Munkanapokon 20 perc munkakozi sziinet igénybevételére 11:40 — 12:00 oraig
kertil sor a dolgozd kérésének megfelelden.
Az oltozkodési, tisztalkodasi id0 nem tartozik bele a munkaidébe, ezért
munkakezdésre koteles atoltozve, munkdra képes allapotban munkateriiletén
tartozkodni.

Helyettesite: Tavolléte esetén els6sorban masik takarité dolgozé helyettesiti.

Tavollét esetén elsdsorban portés és takaritd kollégajat helyettesiti.

Felettesei: technikai dolgozok koordinédlasaval megbizott munkatars

igazgato-helyettesek,
igazgatd

Altalanos feladatai:

- Az Ajkai Brody Imre Gimnazium minden munkavallaloja tartozik a rendeletekben,
utasitdsokban, szabdlyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakdri
tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az
Ajkai Brody Imre Gimnazium célkitizéseinek megvalositasa és tervek teljesitése
érdekében — legjobb tudédsa szerint — a munkavallalotol elvarhaté gondossaggal,
pontosan, kelld intenzitassal elvégezni.

- Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére (felettese felé tajékoztatasi
kotelezettség mellett) olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkorének
meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeletetésébdl
megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak

- A munkateriiletén ¢észlelt hianyossagokra a munkajat akadalyozo, vagy hatraltato
tényezokre, vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, €s hatékonyabb elvégzésére iranyulod észrevételeket megtenni.

- Munkaideje alatt koteles az intézmény teriiletén tartdzkodni, munkaidejét munkaval
tolteni €s naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

- A munkakezdés és munka befejezés idOpontjat a jelenléti ivben alairasaval koteles
igazolni.

- Ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, gy arr6l a kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul kételes tajékoztatni.
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- Koteles munkatarsaival egyiittmikodni és munkdjat ugy végezni, hogy ez mas
egészséget €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Altalinos felel§sség

- Egyénileg felel6s a munkajat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitdsainak, valamint a szakmai szokasoknak megfelelé gondossaggal elvégezni.

- Egyénileg felelés a tiiz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedések,
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

- Egyénileg felelds a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok
legjobb képességei szerinti teljesitéséért.

- A munkavégzés soran tudomadsara jutott intézményi titok megtartasaért. (Koteles a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdaciokat
megorizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgéltatasi ¢és t4jékoztatasi
kotelezettségre.)

Hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeit.

Takaritdi feladatai:
e Iskolai konyvtar, hats6 1épcséhaz (1épcsdk), fizika és bioldgia-kémia szertar

takaritasa.

e Egyebekben sziikség szerint segiti a takaritok munkéjat.

Hivatalsegédi feladatai:
o [Kézbesitdi feladatokat 14t el. Munkaideje reggel 05:40-kor kezddédik takaritassal,

majd 07:00 — 07:40 kozott portai szolgalatot lat el.

e FElvégzi az iskolai textilnemiik mosasat, vasaldsat, javitasat, varrasat.

e Felelds a mosokonyha rendjéért, tisztasagaért, a leltarban szerepld textiliak
megorzéseert.

e A portas tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

e Délutan 14 6raig a postan feladja az adott napi kiildeményeket.

Egyéb feladatai:
e Kerti munkék (4gyasok gyomtalanitasa, viragok iiltetése, stb.) végzése tavasztol-

6szig alkalomszertiien, igény szerint,
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o Iskolai rendezvények el6készitésében (teremrendezés, bevasarlds) és
lebonyolitasdban vald kozremiikddés.
e Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.

Feladatai a munkavédelem teriiletén:
e Betartja az érintésvédelmi eldirasokat (vasald, mosdgép, centrifuga, rezso, stb.)

e FertOtlenitd és tisztitdszereket szakszerlien hasznalja. A tisztitoszereket az erre a

célra kijelolt helyen tarolja.

Kiilonds gonddal iigyel a teriiletén 1évo eszkézok vagyonvédelmére, megdvasara. Ennek
érdekében nagy gondot fordit a zarak ellenérzésére (szekrények, ajtok) és a helyiségek zarva-
tartasara.

Egyéb teendok:
e Ontevékenyen kell elvégezni a fliggdnydk rendben tartasat.

e Ha valamilyen meghibasodast észlel — berendezési, felszerelési targyak, viz, villany stb.
— azt a felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.
e Felel olyan karokért, melyek kell6 gondossaggal elkeriilhetéek lettek volna.

e Tanulmanyi iddben csak nagyon indokolt esetben lehet szabadsagra menni.

A takaritason Kkiviil felelds:
e az intézmény vagyontargyainak védelméért,

e munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a tantermekben és egyéb helységekben
tartott tanari €s tanuldi eszk6zok sértetlenségéeért,
e elektromos drammal valo takarékossagaért,

e Dbalesetmentes munkavégzésért.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége

alapjan intézményi sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem, megvaldsitdsat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszeriien
alkalmazom.

hivatalsegéd
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12. Takaritéo munkakori leirasa

Munkakori leiras

cereesannens TESZETE
Jogviszonya: munkaviszony (2012. L. torvény alapjan)

Jogallasa: teljes munkaiddben foglalkoztatott hatarozatlan idejii kinevezéssel.
Munkakore: takarito

Munkaideje: heti 40 6ra, munkanapokon:

tanitasi napokon: hétfotol — csiitortokig: 06:00—09:00 és 14:00— 19:00
pénteken: 06:00— 09:00 és 13:00— 18:00

tanitas nélkiili munkanapokon: 05:40-14:00
Tanitas nélkiili munkanapokon 20 perc munkakozi szlinet igénybevételére 9:00
— 9:20 oraig kertil sor a dolgozé kérésének megfelelden.
Az 0ltozkodési, tisztalkodasi id6 nem tartozik bele a munkaidObe, ezért
munkakezdésre koteles atoltozve, munkara képes allapotban munkateriiletén
tartozkodni.

Helyettesite: tavolléte esetén a takarito kollégdja helyettesiti
tavollétiik esetén takarito kollégainak helyettesitésére beoszthatod

Felettesei: technikai dolgozok koordinédlasaval megbizott munkatars
igazgato-helyettesek,
igazgatd

Altalanos feladatai:

- Az Ajkai Brody Imre Gimnazium minden munkavallaldja tartozik a rendeletekben,
utasitdsokban, szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakdri
tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az
iskola célkitlizéseinek megvaldsitasa €s tervek teljesitése érdekében — legjobb tudasa
szerint — a munkavallalotol elvarhatd gondossaggal, pontosan, kelld intenzitassal
elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére (felettese felé¢ tajékoztatasi
kotelezettség mellett) olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkérének
meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeletetésébol
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak

- A munkateriiletén észlelt hianyossdgokra a munkajat akadalyozo, vagy hatraltato
tényezokre, vagy korilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, és hatékonyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni.

- Munkaideje alatt koteles az intézmény teriiletén tartézkodni, munkaidejét munkaval
tolteni €s naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

- A munkakezdés és munka befejezés idOpontjat a jelenléti ivben aldirasaval koteles
igazolni.

- Ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, gy arr6l a kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul koteles tajékoztatni.
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Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat ugy végezni, hogy ez mas
egészségét s testi épségét ne veszElyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Altalinos felel$sség

Egyénileg felelds a munkdjat, az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfelelé gondossaggal elvégezni.
Egyénileg felelés a tiiz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedések,
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

Egyénileg felel6s a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok
legjobb képességei szerinti teljesitéséért.

A munkavégzés soran tudomdséara jutott intézményi titok megtartasaért. (Koteles a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.)

Hatékonysag, gsazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

Munkateriiletei:

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.

Feladatai:

ajtok, ablakparkanyok, radiatorok, beépitett szekrények portalanitdsa, lemosasa
hetenként (illetve sziikségszerlien), ablaktisztitas negyedévente,

iskolai tabla lemosésa, padok, székek, asztalok, szamitdgépek portalanitasa naponta,
parkettaseprés naponta, parketta felmosasa hetenként, tablak alatt naponta,

WC-k fertétlenitése, takaritdsa naponta,

mosdokagylok, falikutak, ivo kutak tisztitasa naponta,

szemétkosarak iiritése naponta, sziikség esetén tobbszor,

falburkolatszegély letorlése naponta,

tablok keretének torlése,

falak portalanitasa, pokhal6zasa hetenként,
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arra torekedjen, hogy minden helyiség higiéniai, esztétikai szempontbol kifogéstalan
legyen,

folyosok, mellékhelyiségek, tarsalgd felmosasa naponta,

karbantartoi feladatok azonnali jelzése, illetve bejegyzése a kijelolt fiizetbe,

miupadlos helyiségek felmosasa sziikség szerint,

pince takaritasa hetente, illetve alkalomszertien,

kerti munkak (agyasok gyomtalanitdsa, virdgok iiltetése, stb.) tavasztol-Oszig
keddenként, illetve alkalomszeriien igény szerint,

elsé 1épcsOhaz 1épesdinek felsoprése, felmosasa naponta,

konyvtar eldterének felmosasa naponta,

konyvtar eldterében talalhato iilégarnitiura porszivozasa havonta,

munkaja soran torekedjen a takarékos és hatékony tisztitoszer hasznalatra,

19 orakor (pénteken 18 6ra) gondoskodik az iskola nyilaszardinak zarasarol, a vilagitas
lekapcsolasardl, a riasztd bekapcsolasardl, valamint pénteken a teljes d&ramtalanitdsrol,
s naponta a fObejarat zarasarol.

Garainé Maraczi Gyorgyi tavolléte idején gondoskodik az intézmény teljes kori
bezarasarol, az ezzel egyiitt jard feladatokrol (aramtalanitas, ablakok, ajtok bezarasa
stb.) valamint 16 d6ra utan figyelemmel kiséri a fObejarati ajtd nyitasat.

Kiilonds gonddal iigyel a teriiletén 1év6 eszkozok vagyonvédelmére, megodvasara.
Ennek érdekében nagy gondot fordit a zarak ellendrzésére (szekrények, ajtok) és a

helyiségek zarva-tartasara.

Egvéb teendok:

Ontevékenyen kell elvégezni a fliggdnyok rendben tartasat, valamint az épiiletben és az
udvaron 1évd virdgok gondozasat.

Ha valamilyen meghibasodast észlel — berendezési, felszerelési targyak, viz, villany stb.
— azt a felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.

Felel olyan kérokért, melyek kell6 gondossaggal elkeriilhetdek lettek volna.

Tanulmanyi idében csak nagyon indokolt esetben lehet szabadsdgra menni.

A takaritason kiviil felelos:

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért,

elektromos arammal valo takarékossagaért,

balesetmentes munkavégzésért.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

igazgato

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat megismertem, megvaldsitdsdit magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetjogi

felelosséggel tartozom.
A munkdm sordn haszndlt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszeriien
alkalmazom.

takaritd

117



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

13. Karbantartéo munkakori leirasa

Munkakori leiras

ceseecsnnns TESZETE
Jogviszonya: munkaviszony (2012. I. térvény alapjan)

Jogallésa: teljes munkaidében foglalkoztatott hatarozatlan idejii kinevezéssel.
Munkakore:  karbantarté-parkgondozo

Munkaideje: heti 40 6ra, munkanapokon: 05:40— 14:00
20 perc munkakozi sziinet igénybevételére 10:00 — 10:20 o6raig keriil sor a
dolgozo kérésének megfelelden.
Az oltozkodési, tisztalkodasi id0 nem tartozik bele a munkaidébe, ezért
munkakezdésre koteles atoltozve, munkdra képes allapotban munkateriiletén
tartozkodni.
Helyettesite: Tavolléte esetén a tankertileti intézmények karbantartd kollégai helyettesitik.
Tavollétiik esetén a tankeriileti intézmények karbantartd kollégait helyettesiti.
Felettesei:  technikai dolgozok koordinalasaval megbizott munkatars
igazgato-helyettesek,
igazgat6

Altalanos feladatai:

- Az Ajkai Brody Imre Gimnazium minden munkavallaldja tartozik a rendeletekben,
utasitdsokban, szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakdri
tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az
Ajkai Brody Imre Gimnazium célkitizéseinek megvalositasa és tervek teljesitése
érdekében — legjobb tudisa szerint — a munkavallalotol elvarhatdo gondossaggal,
pontosan, kelld intenzitassal elvégezni.

- Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére (felettese felé tajékoztatasi
kotelezettség mellett) olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkorének
meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeletetésébdl
megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak

- A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra a munkéjat akadalyozo, vagy hatraltato
tényezOkre, vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, és hatékonyabb elvégzésére iranyul6 észrevételeket megtenni.

- A szakmai ismereteit fejleszteni.

- Munkaideje alatt koteles az intézmény teriiletén tartozkodni, munkaidejét munkaval
tolteni és naponta biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

- A munkakezdés és munka befejezés idOpontjat a jelenléti ivben alairasaval koteles
igazolni.

- Ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, gy arrdl a kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul kételes tajékoztatni.

118



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

Koteles munkatéarsaival egyiittmiikddni és munkajat Ggy végezni, hogy ez mas
egészséget €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélését ne idézze el

Altalanos felelésség

Egyénileg felel6s a munkajat, az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfelelé gondossaggal elvégezni.

A tiiz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok
betartasaért.

A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok legjobb
képességei szerinti teljesitéséért.

A munkavégzés soran tudomdséara jutott intézményi titok megtartasaért. (Koteles a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és tdjékoztatasi
kotelezettségre.)

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai:

A karbantartashoz sziikséges eszkozoket el6irds szerint hasznalja.

Ismeri az egyéni véddeszkdzok hasznélatanak szabalyait.

Ismeri a tliz- és robbandsveszélyes anyagok helyes hasznalatat, és a hasznalaton kiviili
tarolas modjat.

Betartja a flirészaruk tarolasara vonatkoz6 eldirasokat.

Balesetveszély észlelésekor a sziikséges intézkedéseket azonnal megteszi.

Feladatai kiillonosen:

Az évi karbantartasi munkékat karbantartasi tervben rogzitjiik, melyeket folyamatosan
végre kell hajtani.

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletekben 1évd butorok, (székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb.) szemléltetd eszkozok és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, ¢€s vizszerelési
munkalatokra is. Pl ég6, neoncsere, kapcsolok, konnektorok, csapok
meghibasodasanak elharitasara.

Lefolyo kisebb dugulasanak elharitasa.
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Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartdsi,
javitasi feladatok elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

A fltési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a flitétestek
ellendrzésérdl, 1égtelenitésérol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédd folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfelelden a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell. A
nagyobb javitast igénylé munkakat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani és jelezni a kozvetlen felettesének.
Naponta ellendrzi a karbantart6 fiizet bejegyzéseit, az elvégzett munkékat alairasaval
latja el. Tevékenységérél munkanaploét vezet, melyben feltiinteti a felhasznalt
anyagmennyiséget. Ennek meg kell egyeznie az anyagutalvanyon atvett anyagokkal.
Ablaktisztitdskor az ablakok szét- és 0sszecsavarozasa.

Tavasztol — 6szig sziikségszerlien elvégzi a flinyirast.

Elvégzi a bokrok-, fak metszését, apolasat, a szaraz agak gyljtését.

Feladata a kerti jardak tisztantartasa, kerités karbantartasa.

Részt vesz a jardaszegélyek gyomtalanitdsaban.

Kozremiikodik a keritések és jardak melletti sovények metszésében.

Télen holapatolasi, s6zasi feladatokat is végez.

Epiiletek tetejének takaritasa, eséviz lefolyok tisztitsa, karbantartasa.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Sziikség esetén a Papai Tankeriileti Kozponthoz tartozd6 masik ajkai koznevelési

intézményben segit a karbantartasi feladatok ellatasaban.
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Alkalmanként jelentkez6é karbantartasi feladatok:
e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodod

teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

o Az ¢épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasban részt vesz,
segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen tevékenységét.

e Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils szolgaltatok, vallalkozasok ilyen

tevékenységét.

Egvéb feladatok:
o Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és

kendanyag sziikségletet.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a szaméra kiadott eszkozokért, szerszamokért,
anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

e Feladat, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol
gondoskodjon.

o Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan intézményi sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

igazgato

Nyilatkozat:
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem, megvaldsitdsait magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkdzoket rendeltetésszeriien
alkalmazom.

karbantarto
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3.5z. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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1.1

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Intézményiinkben az adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat a alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

a 2003. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény
az EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

a Nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény

a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az Nkt. végrehajtasarol

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

Az adatkezelési szabalyzat célja:

1.2

a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek végrehajtasa,
az intézmény adatkezelési nyilvantartasa,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogainak és érvényesitésiik rendjének
rogzitése,

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa,

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Az adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti ¢és milkdodési szabalyzatanak
fiiggelékét képezi.
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e Az adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el.

e Az elfogadast megelézéen a Sziil6i Munkakozosség ¢és a Didkonkorményzat
véleményezési jogot gyakorol.

e Az intézmény fenntartdja az adatkezelési szabalyzatot a szervezeti és mukodési
szabalyzattal egylitt hagyja jova.

e Az adatkezelési szabalyzatot az SZMSZ-szel egyiitt meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan, nyomtatott formdban elérhetové kell tenni az iskola konyvtarban és
titkarsagan.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

e Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kételezd érvényi.

o Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasdval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan
iddre szol.

e Az adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziildje — koteles tudomésul venni.
Beiratkozaskor az intézményi adatkezelési szabalyzat elérhetdségérdl a tanuldt €s a
szllot tajékoztatni kell. Az intézmény honlapjan olvashatéva kell tenni a Papai
Tankertileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézmények tanuldi és torvényes
képviseldik szamara sz616 adatkezelési tajékoztatot.

e A tanul6i adatkezelés iddtartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez aldél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id0 az irdnyado. Az irattari Orzeési 1d0 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett alkalmazotti
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomdasul venni. Az alkalmazottak adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megoérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

2. Az intézményben kezelt adatok kore

Az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk, 6raadok jogviszonnyal kapcsolatos, nyilvantartott
adatainak korét a koznevelési torvény 26. fejezete rogziti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatkorét a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény VI fejezete, illetve 4.
melléklete hatdrozzdk meg.
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Olyan adatokat, amelyeknek kezelésére torvény nem hatalmazza fel, vagy kotelezi az
intézményt, csak az érintettek irasbeli hozzajarulasa alapjan lehet begyiijteni, nyilvantartani,
tarolni, rendszerezni vagy tovabbitani.

2.1

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény Kkezeli a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, a 2003. évi LII. torvény 4.
melléklete altal rogzitett adatkorben. Egyéb adatokat csak az érintett alkalmazott irasbeli
hozzajarulasa alapjan lehet kezelni.

2.1.1 Az alkalmazott személyi adatai:

212

2.1.3

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

Az alkalmazott képzettségi adatai:

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

. tudomanyos fokozata,

. idegennyelv-ismerete,

. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

N O B~

Az alkalmazotti jogviszonnyal, munkavallalassal kapcsolatos adatok:

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
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2.14 Egyéb adatok:

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idOpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, Kkitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idOpontja, Gsszege, a korabbi

szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési felelosségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok,

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli, papir alapu és sajat, illetve a miniszter altal jovahagyott elektronikus
nyilvantartasaiban a koznevelési torvény 41.§ (4) bekezdése altal meghatarozott adatokat.
Egyéb adatokat csak a tanulo, kiskoru tanul6 esetében a sziil6 (torvényes képviseld) irasbeli
hozzajarulasa alapjan lehet kezelni.

Az intézménybe beiratkozo tanulok és gondviseldik irasbeli nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy az
intézmény adatkezelési szabalyzatat megismerték, illetve arrol, hogy a tanulordl milyen, a hivatalos
munkatervben szerepld rendezvényen késziilhet fotd. A nyilatkozat kiterjed arra is, hogy a tanulo
fotoja, neve, sikeres eredményei milyen nyilvdnossagot kaphatnak.

A koznevelési torvény 41.§ (4) bekezdése alapjan az iskola nyilvantartja:
2.2.1. A tanulé személyi adatait

neveét,

nemeét,

sziiletési helyét €s idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,

N A WNE
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8.

9.

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd
okirat megnevezését, szamat,
szll6 nevét, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cimét, telefonszamat

2.2.2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat

Nook~whE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

felvételivel kapcsolatos adatokat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

oktatdsi azonositd szdmot

a jogviszony keletkezésének, sziinetelésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatokat,

diakigazolvany szamat,

a tanuld magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelését és mindsitését,
vizsgaadatokat,

¢vfolyamat, évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

mérési azonositot, az orszagos mérés-értékeléssel kapcsolatos adatokat,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatokat

tanuldi balesetekre vonatkozo6 adatokat,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

a koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsaggal kapcsolatos
adatokat

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatokat (sajatos nevelési
igény, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdés, hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzet ténye €s az ezekre vonatkozé adatok)

2.3 A tanulok adatainak, fényképfelvétek nyilvanossaga

Az intézmény tanuldirdl fénykép- és videofelvétel csak a gondviseldk engedélyével késziilhet.
Az intézményi honlapon, médidban szintén csak a sziilok engedélyével jelentethet6k meg
felvételek és a tanuld iskolai életével, eredményeivel kapcsolatos informaciok.

A sziilék beiratkozaskor irdsban nyilatkoznak, hogy ezen engedélyiiket megadjak-e. A
nyilatkozaton felhivjuk figyelmiiket, hogy jelen nyilatkozatukat altaldban, vagy egyes, konkrét
esetben barmikor joguk van visszavonni.

A fenti nyilatkozatban a sziilok a kovetkez6khdz jarulhatnak hozza:

1.

2.
3.

e

A tanulorol fotd, videofelvétel késziilhessen az iskola adott tanévi hivatalos
munkatervében szerepld iskolai rendezvényeken.

A tanulorol fotd késziilhessen a k6zos osztalyképeken, tablokon.

A tanuld fényképe, neve és sikeres eredményei megjelenhessenek a munkatervben
szerepld iskolai rendezvényekrdl sz616 médiatudositasokban.

A tanulo fényképe, neve és sikeres eredményei megjelenhessenek az iskola honlapjan.
A tanul6 fényképe, neve és sikeres eredményei megjelenhessenek az iskola facebook
oldalén.
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6. A tanulorol késziilt osztaly- és tabloképeket az intézmény iskolatorténeti archivumaban
a tanul6 tanulmanyainak befejezése utan is orizhesse.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Kiilso partner szamara kizarolag a fenntarté és az igazgato egyiittes jovahagyasaval
adhatoé ki adat. Adattovabbitasra az intérményvezeto és az altala meghatalmazott vezet6
vagy mas alkalmazott jogosult.

3.1 Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

e A foglalkoztati alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd neve, az alkalmazott neve
¢s besoroldsa kozérdekii adatok, melyek nyilvanossidgra hozhatok. (2023.¢vi LII.
torvény 133.§)

e A foglalkoztati alapnyilvantartasban a 2.1 pont szerint nyilvantartott adatokba
betekintést nyerhet:

- akodznevelésben foglalkoztatott,

- akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- a fenntarto,

- ara vonatkozo jogszabdly alapjan a hatosag €s a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje
felelds.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

e Az intézmény csak fenntartdoi jovahagyassal, és csak azokat a tanuldi adatokat
tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

e A személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval tanuldi adatok
az alabbiak felé tovabbithatok a Nkt. 41. § (7) és (8) bekezdésében részletezett céllal és
tartalommal:

- fenntarto

- birdsag, rendorség, ligy€szség

- telepiilési onkorményzat jegyzdje

- kozigazgatasi szerv

- nemzetbiztonsagi szolgalat

- iskolaegészségligyi feladatot ellatod intézmény
- csalad- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szerv ill. intézmény
- tank6nyvforgalmazé

- didkigazolvanyt kiallit6 szerv

- bizonyitvany-nyilvantarto szerv

- pedagobgiai szakszolgalat

- mas koznevelési intézmény
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- kozosségi szolgalat fogado intézménye

e A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tanulméanyi elémenetelének értékelésével
kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, az érintett sziilonek, vizsgabizottsdgnak,
mas iskolaban letett vizsga, vagy iskolavaltas esetén az érintett iskolanak adhatok at.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladata a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének
valamint a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitdsnak a rendszeres ellendrzése, a
2. fejezetben fel nem sorolt egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

[gazgato-helyettesek:

Munkakori leirdasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a sajat munkateriiletiikon a
munkavégzéshez felhasznalt sziikséges adatok kezeléséért és tovabbitasaért. Az iskolatitkarral
egyiitt kezelik a pedagogusok személyi anyagat. Az elektronikus naploban kezelik a tanulok €s
pedagogusok adatait.

A munkakori leirasukban megbizott igazgato-helyettesek felelosek a KIRSTAT rendszerben az
évenkénti kotelezd adatszolgaltatds lebonyolitasaért, a kétszintli érettségi rendszer egyes
adatainak rogzitéséért, a KIR meghatarozott moduljainak kitoltéséért.

Kiils6 partnernek csak a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben tovabbithatnak adatot, a
fenntarté és az igazgatd jovahagyasaval. Az osztalyfonokoknek és pedagodgusoknak, a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek, az iskolai étkeztetés téritési dijanak begytijtésében
kozremiikodé gazdasagi dolgozonak, a tankdnyvfeleldsnek a sajat munkakdoriik megfeleld
ellatasahoz sziikséges, tanulokra vonatkoz6 adatokat tovabbitjak.

Iskolatitkar:

Felel6s a tanulok személyes, felvételire és tanuldi jogviszonyara vonatkoz6 adatainak
kezeléséért, nyilvantartdsaért, az adatok KIR-ben valo rogzitéséért.
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Rogziti és karbantartja a KIR-ben a pedagogusok adatait, a helyettesekkel egyiitt kezeli a
pedagogusok személyi anyagat, vezeti a foglalkoztatotti alapnyilvantartast. A foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatos adatokat utasitasra begyiijti és tovabbitja a fenntartonak.

Vezeti a beirdsi naplokat, baleseti €s egy€b nyilvantartasokat, a jogszabaly altal eldirt esetekben
adatokat tovabbit fenntartoi €s igazgatdéi meghatalmazassal.

Osztalyfénok:

Figyelemmel kiséri az osztalyba jar6 tanuldk személyi adatainak valtozasat, azt modositja az
elektronikus naploban, és tovabbitja a valtozast az iskolatitkarnak. Kiadja a tanuldk és sziilok
belépési kodjait az elektronikus naplohoz. Kezeli tovabba a tanuld magatartasaval,
szorgalmaval és tudasanak értékelésével, jutalmazasaval és biintetésével kapcsolatos adatokat,
azokat sziikség szerint tovabbitja az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil és a
szlilének. Kezeli a tanul6 kozosségi szolgalatanak teljesitésével kapcesolatos adatokat. A tanuloi
baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott:

Nyilvantartja és kezeli a tanulok sajatos nevelési igényével, beilleszkedési, tanulasi ¢és
magatartasi nehézségével, hatrdnyos helyzetével vagy veszélyeztetettségével kapcsolatos
adatokat, azok meghatirozott korét tovabbitja a tanuldsi képességeket vizsgald
szakbizottsagnak, nevelési tandcsadonak, csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek megfeleld
felhatalmazassal.

Az érettségil vizsgabizottsag jegyzdje:

Rogziti és kezeli a kétszintli érettségi rendszerben a vizsgabizottsdgba sorolt tanulok adatait,
eredményeit, tovabbitja azokat a vizsgabizottsdg felé. A vizsga végeztével gondoskodik a
vizsga dokumentumainak nyomtatasarol, hitelesittetésérol. A kész iratokat atadja az illetékes
igazgato-helyettesnek.

Az iskolai rendszergazda:

Miikddteti az iskola honlapjat, ellenérzi a hozzajarulds meglétét a honlapra keriild olyan
pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok, fényképek jelennek meg.

Gondoskodik a honlap ¢és az elektronikus napld védelmérdl illetéktelen felhasznalokkal
szemben, kiadja és nyilvantartja a didkok hozzaférési kddjait az eduroam rendszerhez.
Adattovabitasra kiils6 személy felé a rendszergazda nem jogosult.

5. Az intézmény altal hasznalt elektronikus feliiletekhez valo hozzaférés

Az mtézmény altal hasznalt elektronikus feliiletekhez vald hozzaférést az alabbi tablazat
tartalmazza:
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NYILVANTARTAS AZ INTEZMENYI ELEKTRONIKUS FELULETEKHEZ VALO HOZZAFERESROL

Elektronikus feliilet neve | név ‘ munkakor megjegyzés
I. OH KIR HIVATALI UGYEK
jogosultsagok
Mesterjelsz6 kezel6 Mihalyfi Laszlo igazgato feletti
rendelkezés
Mihalyfi LaszId igazgatd
KIR kozzétételi lista Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Jakliné Tilhof Agnes igazgatohelyettes
KIR személyi nyilvantartas Mihalyfi Laszl6 lgazgato
Bandi Veronika iskolatitkar
Mihalyfi LaszIo igazgatdé
. . Hadsz Berta igazgatohelyettes
KIR Gizenetkezel6 —— y - :
Jakliné Tilhof Agnes igazgatéhelyettes
Bandi Veronika iskolatitkar
Mihalyfi LaszId igazgatd
KIFIR &ltaldnos iskoldak &ltal rogzitett tanuldi adatok |Hadsz Berta igazgatohelyettes
lekérdezése Jakliné Tilhof Agnes igazgatohelyettes
Bandi Veronika iskolatitkar
KIFIR egyeztetett felvételi jegyzék Mihalyfi Laszlé igazgato
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes
KIFIR egyeztetett felvételi jegyzék - int.vez. jogosultsag | Mihalyfi LaszIé igazgato
KIFIR eIekt,ronikL'Js adatlapkitolté programban rogzitett Mihalyfi LaszI6 igazgaté
adatok lekérdezése
Jakliné Tilhof Agnes igazgatéhelyettes
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KIFIR elektronikus adatlapkitolté programban rogzitett

Mihalyfi Laszl6 igazgato
adatok lekérdezése - int.vez. jogosultsag y gaz8
KIFIR iskolai rangsorolo Mihalyfi Laszl6 igazgato
Jakliné Tilhof Agnes igazgatohelyettes
KIFIR iskolai rangsorold - int.vez. jogosultsag Mihalyfi Laszl6 igazgato
KIFIR t/anulmanyl terliletek és felvételi tadjékoztatd Mihalyfi Laszl6 igazgaté
megadasa
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes
KIFIR t,anul.manyl .teruletekl és felvételi tadjékoztatd Mihalyfi LaszI6 igazgat6
megadasa - int.vez. jogosultsag
Lemorzsolédds megel6zését szolgald jelz6rendszer Mihalyfi Laszl6 igazgato
Hadsz Berta igazgatéhelyettes
, . y o, . ., | Mihalyfi Laszlo igazgato
Erettségi bizonyitvany/tanusitvany egyedi adatmaddosito
rendszer Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Bandi Veronika iskolatitkar
. Mihalyfi Laszl6 igazgato
Erettségi jelentSlapok hitelesitése - y .g 8 -
Hadsz Berta igazgatéhelyettes
, Mihalyfi Laszl6 igazgato
Erettségi jelent6lapok médositasa, egyedi jelentblap - y .g & -
Hadsz Berta igazgatdhelyettes
IAR interfész publikus adat lekérdezés Bandi Veronika iskolatitkar
Mihalyfi LaszId igazgatd
Intézményi adatok aktualizalasa Hadsz Berta igazgatdhelyettes
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes
T Mihalyfi LaszId igazgato
Intézményi pénzligyi adatok - - -
Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Mihalyfi LaszIo igazgatd

OEP kommunikacio

Bandi Veronika

iskolatitkar
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Baleseti jegyz6konyv nyilvantarté M,Iha,lyﬂ Lasz'Io !gazgat_o -
Bandi Veronika iskolatitkar
. o L Mihalyfi Laszlé igazgato
Elektronikus didkigazolvany igényl6 Bandi Veronika Kolatitkar
Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés | Mihalyfi Laszlo igazgato
rendszere Bandi Veronika iskolatitkar
Pedagdgusigazolvany nyilvantartd rendszer M,Iha,lyﬂ Lasz.Io !gazgat.o -
Bandi Veronika iskolatitkar
KIRSTAT adatgy(ijté rendszer igazgatdi jogosultsag Mihalyfi LaszI6 igazgatd
KIRSTAT adatgydijt6 rendszer adatrogzit6 jogosultsag Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Mérési azonositd generald rendszer Mihalyfi Laszlé igazgato
Jakliné Tilhof Agnes igazgatohelyettes
Mihalyfi LaszId igazgatd
Orszagos mérések adatbegydijts és kezel6 rendszer Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Jakliné Tilhof Agnes igazgatohelyettes
Mihalyfi LaszIo igazgatd
OKM FIT jelentés Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes
Onértékelés, belsd dnértékelési csoport I\/’||h'aI\,/f| 'Laszlcz !gazgat?
Jakliné Tilhof Agnes igazgatéhelyettes
Onértékelés intézményi admin Mlhalyﬂ Laszlo !gazgat?
Hadsz Berta igazgatdhelyettes
PEM admin Mihalyfi Laszlo igazgato
PEM eredmények Mihalyfi Laszlo igazgato
PEM szervezd alkalmazas Mihalyfi Laszlé igazgato
Tanfelligyelet intézményi feltolté alkalmazas I\/,||h.aI\,/f| 'Laszlcz !gazgat?
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes

134



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
Ajkai Brody Imre Gimnazium

Mihalyfi Laszlé igazgato

Tanulmanyi eredmények kommunikaciés rendszere Jakliné Tilhof Agnes igazgatéhelyettes
Bandi Veronika iskolatitkar
Mihalyfi Laszlé igazgato

TIOP 1.1.1. eszkdznyilvantarté alkalmazas Hadsz Berta igazgatéhelyettes
Bandi Veronika iskolatitkar

Il. KIRA

KIRA nyilvantarto rendszer Bandi Veronika iskolatitkar

lll. ADAFOR

ADAFOR kommunikacids rendszer

Mihalyfi Laszlé

igazgato

kliens

Hadsz Berta

igazgatoelyettes

adminisztrator

IV. MTR

MUkodés tamogatd rendszer

Mihalyfi Laszlé

igazgatdé

Bandi Veronika

iskolatitkar

V. KRETA
admin jogosultsag Hadsz Berta igazgatdhelyettes
Hadsz Berta igazgatdhelyettes
adminisztrator jogosultsag Mihalyfi LaszId igazgatd
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes

naplé pedagdgusok f6allasuy, attanitd, oraadd
e e , Juhdsz Ervin testnevel8 egyeztetési
didkolimpiai jogosultsag - — — - ,
Liska Balint testneveld kotelezettséggel

VI. KETSZINTU ERETTSEGI VIZSGA ADMINISZTRACIOS RENDSZERE

L , Mihalyfi LaszId igazgatd
teljes jogosultsag - - -
Hadsz Berta igazgatéhelyettes
, L ) Jakliné Tilhof Agnes igazgatéhelyettes
korlatozott irasi jogosultsag - - -
jegyz6k pedagdgusok
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vizsgaid6szakon-

olvasasi jogosultsag vegzds osztalyfnokok pedagogusok ként valtozé
VII. NETFIT EREDMENYROGZITO RENDSZER

Mihalyfi LaszIo igazgatd

Bandi Veronika iskolatitkar

Juhdasz Ervin

testnevel6

Liska Balint testneveld
IX. KELLO
teljes jogosultsag Hadsz Berta igazgatéhelyettes
korlatozott jogosultsag Szente-Takdacs Anna kdnyvtaros egyeztete5|l
kotelezettséggel
X. ISKOLAI LEVELEZOK
Mihalyfi LaszIo igazgatd
Hadsz Berta igazgatohelyettes
levélcenter - brody@papaitk.hu —— - ‘g & - y
Jakliné Tilhof Agnes igazgatdhelyettes

Bandi Veronika

iskolatitkar

XI. ISKOLAI HONLAP

www.brody-ajka.edu.hu

isolai facebook oldal - adminisztrator

. - egyeztetési
Horvath Balint rendszergazda gy .
kotelezettséggel
Hadsz Berta igazgatdhelyettes
. - . egyeztetési
Liska Balint pedagdgus &Y

kotelezettséggel
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6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat,

« elektronikus irat,

+ elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon is archivalt adat,
» aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

6.2 A munkavallalok személyi adatainak vezetése

6.2.1 A személyi adatokba val6 betekintés

A személyi adatokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* azintézmény vezetdje és helyettesei,

 az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

+ avonatkozb térvény szerint jogosult személyek (2.1 pontban felsoroltak),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.2 A személyi adatok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja és helyettesei
+ az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat ¢s a személyi 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 halozaton vagy
egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

6.2.3 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a

munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 6.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas adat
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nem tarolhaté. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a foglalkoztatotti alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartés
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett foglalkoztatotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

» afoglalkoztatotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
» afoglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor
» haa foglalkoztatotti adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az igazgatdt, rajta keresztiil a munkaltatoi jog gyakorlojat. A megvaltozott adatokat
az alkalmazott személyi anyagaban 8 napon beliil at kell vezetni.

6.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
6.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
+ az intézmény vezetdje
+ az igazgato-helyettesek
* az osztalyfonok
+ aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra 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 biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas adat nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell
drizni:

» Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

» beirési naplo,

» elektronikus naplo,

* adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
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6.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti, 6 felelds a pontos
és teljes nyilvantartasért. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas elektronikus formaban, a KIR-ben
¢s a Studium tanuloi nyilvantartd programban torténik.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6.3.2.2 Torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi naplo

A beirasi naplot az iskolatitkar allitja ki a tanulok beiratkozéasat kovetd harminc napon
beliil a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 95.§-a altal szabalyozott tartalommal és formaban. A
beirasi naplok naprakész vezetéséért az iskolatitkar felelds.

A tanulok iskolai térzslapjat €s bizonyitvanyat a tanuld osztalyfonoke allitja ki és vezeti
a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 99. és 96.§-a altal szabalyozott tartalommal az e célra
rendszeresitett hivatalos nyomtatvanyok alkalmazasaval. A torzslapot a tanévkezdést kovetod
harminc napon beliil ki kell allitani. a 2023/2024-es tanévtdl kezd6dden, felmend rendszerben
az elektronikus (Kréta) naplobol nyomtatva allitjuk eld. A tanév végén kiallitott, torzslappal és
naploval dsszeolvasott bizonyitvanyt a tanuld megkapja, a kovetkez6 tanév kezdetekor azonban
azt ismét le kell adnia. A torzslapokat és bizonyitvanyokat az iskolatitkarsagon, zart szekrényben
kell tarolni, azokat az osztalyfénokok csak az adminisztracio6 idejére tarthatjak maguknal.

6.3.2.3 Elektronikus naplo

Az intézményben a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 101-102.§-a 4ltal szabalyozott
tartalommal elektronikus forméban, on-line médon torténik az osztaly- és csoportnaplok
vezetése a KRETA elektronikus naploban. Az elektronikus naplét az 1. sz. igazgatd-helyettes
feliigyeli, gondoskodik a napld technikai miikddtetésérdl, az ott tarolt adatok védelmérdl, a
jogosultsagok — igazgato utasitasdnak megfeleld — kiosztasarol. Az elektronikus naplohoz, sajat
illetve sajat gyermekiik adatait illetden hozzaférést kapnak a didkok és a sziilék is, mely
hozzaférési kodokat az osztalyfonok bocsatja rendelkezésiikre. Belépési jelszavukat a
pedagogusok, sziilok és tanulok belépés utan megvaltoztathatjak, igy biztositva, hogy személyes
felhasznaloi feliiletiikre illetéktelenek ne Iéphessenek be. A pedagdgusok, osztalyfonokok,
helyettesek sajat munkajuk elvégzéséhez sziikséges teriileteit olvashatjdk illetve irhatjdk a
naplonak. Teljes hozzaféréssel az igazgatod és az igazgatd-helyettesek rendelkeznek.

6.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
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Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatod alkalmazottai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon kezelhetik. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa szigordan
tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldéi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati titoknak
mindsiilnek a szdbeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk
vagy alkalmazottak birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizOk szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

6.5 Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

6.5.1 Tajékozédashoz valé jog

Az adatkezelés altal ¢érintett alkalmazottat, oOraaddt, tanuldt illetve torvényes
képviseldjét az adatszerzés idOpontjaban teljes kora tajékoztatas illeti meg az adatkezelés
céljarol, modjardl, helyérol, idejérol, az adarkezeld személyérol, az adattovabbitas feltételeirdl
a GDPR 13. cikkében megfogalmazott tartalommal.

Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt,
amely felhatalmazza az intézményt az adatkezelésre.

Amennyiben az adatkezelés egyéni hozzdjarulason alapul, a tjékoztatasnak ki kell
terjednie a visszavonashoz vald jogra, azzal a kitétellel, hogy a visszavonas nem érinti a
hozzéjarulason alapuld, visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

6.5.2 Hozzaférési és masolathoz valé jog

Az alkalmazott, az 6raadd, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
(helyesbitéshez valo jog), amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Az érintett jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az érintett alkalmazott, 6raado, tanulo illetve térvényes képviseldje jogosult arra, hogy
arola nyilvantartott adatokhoz és az ahhoz tartozo relevans informéciokhoz hozzaférést kapjon.
Jogaban all minden ra vonatkozd nyilvantartasr6l masolatot kérni, amelyet az adatkezeld
koteles elkésziteni és kiadni. Tovabbi masolati példanyokért az adatkezeld adminisztrativ
koltségen alapul6 ésszerti mértékli dijat szamit fel.
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Az érintett hozzaférési és masolathoz vald joga nem érintheti hatranyosan masok jogait
¢s szabadsagait.

6.5.3 Elfeledtetéshez, torléshez valé jog

A korlatozott tarolhatosag elve eldirja, hogy a személyes adatok adatok tarolasanak
olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszik lehetdve.

Az intézményben eldallitott adattarolasi dokumentumok koziil a torzslapok és beirasi
naplok nem selejtezhetdk, az egyéb dokumentumokra a jogszabalyok meghatarozott 6rzési id6t
irnak eld. Az Nkt. 40.§ (10) bekezdése szerint a koznevelési intézmény a tanulod adatait a
jogviszony megsziinése utan 10 évig, az alkalmazottakét 5 évig kezeli.

Az adatkezelésben érintettnek jogaban all kérnie, hogy az az 6rzési idd letelte utan
kezelt adatait tor6lje az intézmény.

Az adatkezelésben érintett kérheti, hogy onkéntes hozzéjarulason alapulé adatkezelés
keretében nyilvantartott adatait az intézmény tordlje. A kérésnek az intézmény koteles
haladéktalanul eleget tenni.

6.5.4 Tiltakozashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.
Az adatkezelés jogszerliségét vitatd esetekben az érintett kérheti az adatkezelés korlatozasat,
mig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget ¢élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

6.5.5 Eljaras adatvédelmi incidens esetén

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Osszegyljtott, tarolt,
tovabbitott vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan felhaszndlasat, tovabbitasat,
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatkezeld képviseletében az igazgatd, amennyiben adatvédelmi incidensrdl kap
bejelentést, illetve ha ilyen barmilyen formaban tudomasara jutott, 72 6ran beliil jelenti ezt a
tankeriilet alkalmazasaban 4ll6 adatvédelmi tisztviselonek, aki sajat hataskorén beliil megteszi
a tovabbi 1épéseket. Egyidejiileg az intézményen beliil haladéktalanul megkezdi az incidens
kivizsgalasat, sziikség szerint felfliggeszti az adatkezelést.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4.
sz. fiiggeléke, egyben az intézmény adatkezelési nyilvantartasa.
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Véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa, modositasa a szervezeti és miikodési
szabalyzattal kozos eljarasban torténik.

4.sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat
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14

1.5

IRATKEZELESI SZABALYZAT
Altalanos rendelkezések
Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Intézményiinkben az iratkezelés és tovabbitas rendjét jelen iratkezelési
szabalyzat hatarozza meg,

Az iratkezelési szabalyzat a alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (kiilondsen: 29. fejezet; 1.sz. melléklet)

e az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

e a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

e a 335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet a kozfeliratot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e az 1995. évi LXVI. toérvény

Az iratkezelési szabalyzat célja:

Az intézménybe érkezett, az intézményben keltkezett €s az intézmény altal kiadott iratok
iktatasa, hitelesitése, kiadasa és tarolasi rendjének meghatarozasa, beleértve az elektronikus
¢s elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat is.

Az iratkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

o Az iratkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzatanak
fuggelékeét képezi.

e Az iratkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a
nevelOtestiilet fogadja el.

e Az elfogadast megelézéen a Sziil6i Munkakozdsség és a Didkonkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

e Az intézmény fenntartdja az iratkezelési szabdlyzatot a szervezeti és mikodési
szabalyzattal egyiitt hagyja jova.

o Az iratkezelési szabalyzatot az SZMSZ-szel egylitt meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan, nyomtatott forméaban elérhetoveé kell tenni az iskola konyvtarban és
titkarsagan.

Az iratkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

e Az iratkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényti.
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e Aziratkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.

1.4 Az iratkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatarozasa

Az intézmény iratkezelési tevékenységéért, jelen iratkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetéje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek meghatarozott korében
helyetteseit és az iskolatitkart hatalmazza meg.

1.5 Az iratkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt iratok kovetkezdk lehetnek:

* nyomtatott irat,
« elektronikus irat,
 elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon is archivalt irat,

2. Az intézmény iratainak nyilvantartasa és orzése

Az intézménybe érkezett — a reklamcélokat szolgald szordanyagok, és a kollégaknak
névre szoloan érkezd, vagy az iskoldban miikodd szervezeteknek cimzett kiildemények
kivételével — illetleg azon beliil keletkezett iratokat a Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszerben iktatni kell. A papir alapi dokumentomokat szkennelve fel kell tolteni a Poszeidon
rendszerbe, hogy azok elektronikusan is barmikor lehivhatok legyenek a jogosultak szamara.

Az elektronikusan eléallitott vagy elektonikus postaval érkezett iratokat a Poszeidon
Rendszerben digitdlis iratként kell iktatni. Amennyiben alairdssal kell ellatni, az iratot
nyomtatas utan a papir alapon késziilt iratokkal megegyez6 modon kell a megfeleld bélyegzdk
és alairasok alkalmazasaval hitelesiteni, vegyes tipusu iratként iktatni, irattarazni és tarolni.

Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattarozott dokumentumokat zart helyen
kell tarolni. Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
éveétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

A szigori szamadasu, sorszammal elldtott taniigyi nyomtatvanyokrol kiilon
nyilvantartast kell vezetni. A rontott nyomtatvanyok selejtezésére az igazgatd ad engedélyt. A
selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet az intézmény igazgatdja, a nyilvantartast
vezetd iskolatitkar, és a hitelesit igazgatohelyettes ir ald. A selejtezett nyomtatvanyokat jol
lathatéo modon tovabbbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni, és tovabbra is Orizni kell, illetve
az igazgatd ¢és két tovabbi alkalmazott altal alairt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni.
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3. Az intézményben kezelt iratok

3.1 A beérkezett iratok

Az intézménybe érkezett iratokat a 2. pontban foglaltak szerint a Poszeidon Irat és
Dokumentumkezeld Rendszerben iktatni kell. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az intézményi tanécs, a sziiloi szervezet, az iskolai
alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat
a vezetd fenntartotta maganak.

3.2  Azintézmény altal kiadott iratok

Az iratok posta utjan, kiilon kézbesitovel, illetleg személyes atadassal kézbesithetok.
A kézbesitést ugy kell megszervezni, hogy annak megtorténte €s idépontja megallapithato
legyen, a személyesen atadott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelen 1évd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot,

az ligyintézd megnevezeését,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

az intézményi korbélyegzot.

3.3. Az intézményen beliil keletkezé hivatalos iratok
3.31 levelek
3.3.2 hatarozatok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkez0 részben és az 3.2 pontban foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:
e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
e az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

3.3.3 jegyzokonyvek
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JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha az intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét, idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az iigy megjelolését,

az Ugyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat,

e a meghozott dontéseket,

e ajegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba hitelesitoként az eljaras soran végig
jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

34 Elektronikusan eloallitott iratok hitelesitése és kezelése

A KRETA rendszerben elballitott, illetve azon keresztiil beérkezett elektronikus
tizenetek automatikusan iktatisra keriilnek a Poszeidon rendszerben.

Az elektronikus naplo tartalmat a KRETA rendszer archivalja, és automatikusan iktatja
a Poszeidon rendszerbe.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli
jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.

rrrrr

felelds igazgatohelyettes osztja ki.

Az intézmény elektronikus feliileteihez valo hozzaférési jogosultsagokat az adatkezelési
szabalyzat 5. pontja részletesen tartalmazza.

Az intézményben elektronikus okiratot nem allitunk eld, az igazgatd nem rendelkezik
elektronikus alairasi lehetdséggel.

3.5 Az intézményben kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az iskoldban alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok felsorolasat a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 94. §-a tartalmazza. Ezek:

e a beirési naplo,

e a bizonyitvany,
e az ¢érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,
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a torzslap kiilive, belive — 2023-t61 a KRETA rendszerbél eldallitva,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata — a kétszintii
érettségi rendszerbdl eldallitva,

az osztalynaplo — a KRETA rendszerben eléallitva,

az egyéb foglalkozasi naplo — a KRETA rendszerben eléallitva,

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatdrozott nyomtatvanyok,

az orarend — a KRETA rendszerben eléallitva ,

a tantargyfelosztas — a KRETA rendszerben eldallitva,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuloi jogviszony igazolo lapja — a KIRszemélyi nyilvantartas rendszerbdl eldallitva

Az intézmény bélyegzoi
4.1 Az intézmény hivatalos korbélyegzdje

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az igazgato, vagy az igazgato-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
o iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplo esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

4.2  Erettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat
szerint. A hitelesités a vizsgabizottsag elnokének alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e avizsga szervezésével megbizott igazgato-helyettes
e iskolatitkar
o vizsgaiddszakban az adott vizsgabizottsag jegyzdje

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az drzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

4.3  Intézményi fejbélyegzo

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein, boritékon, jegyzékonyveken stb. az
iskola nevének feltiintetésére. Dokumentumot nem hitelesit.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd

147



Ajkai Brody Imre Gimnazium
Pépai Tankertleti Kézpont

e igazgato-helyettes
o iskolatitkar
e pedagdgusok

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

4.4  Tktatobélyegzo

Haszndalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon az irattari iratok
feltiintetésére

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
o iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

45  Zaradékbélyegzok

Haszndlata: az intézmény taniligyi dokumentumain a hivatalos zaradékok
feltiintetésére. A zaradék az  igazgatd, vagy igazgato-helyettes
alairasaval és az intézmény hivatalos korbélyegzdjével egylitt érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
o iskolatitkar
e pedagogusok

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az igazgaté dont a fenntartd
jovahagyasaval.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsadgan a elzarva kell tartani, felelds az
iskolatitkar. Az iskola hivatalos dokumentumain csak a fenti felsorolasban szerepld bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhasznalodas, megrongalddas,
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem haszndlhato. A bélyegzd potlasarol akkor kell
gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utan az eredeti
bélyegzd eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala.
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Z.aro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 5.
sz. fiiggeléke.

Véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa, modositasa a szervezeti és miikodési
szabalyzattal kozos eljarasban torténik.
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5.5z. melléklet

A fegyelmi eljarasok szabalyzata
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1. A2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban nemzeti koznevelési
torvény) 46. §-a eldirja az iskolai tanuldk alapvetd kotelességeit, amelyeket a
tanuloknak sajat fejlodésiik €s az iskola rendjének megdrzése érdekében teljesiteniiik

kell. Ha a tanul6 kotelességét megszegi, azt ki kell vizsgalni és sziikség szerint biintetést
kell kiszabni.

2. A tanulo kotelességszegése esetén mérlegelni kell, az hogyan, milyen koriilmények
kozott tortént. Ha a kotelességszegés nem sulyos és a tanuld az adott tanév soran még
mas fegyelmi vétséget nem kovetett el, vele szemben a Pedagdgiai Programban
meghatdrozott fegyelmezd intézkedés alkalmazhat6. Tovabbi, nem stlyos
kotelességszegés esetén azt kell megitélni, mely, a Pedagdgiai Programban részletezett
erdsebb fegyelmezd intézkedésben részesitendd.

3. Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatdrozattal a nemzeti koznevelési torvény 58. § (4)-es bekezdés altal
szabalyozott fegyelmi biintetésben részesitendd. Fegyelmi biintetés csak az adekvat jogi
szabalyozas - a ,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél” és a ,,Az emberi
eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol”
betartasaval lefolytatott fegyelmi eljaras eredményeképpen adhato.

4. A torvényben és rendeletben rogzitett fegyelmi biintetések kiszabdsanak sajatos
feltételei:
4.1.Tankételes tanuloval szemben eltiltas az adott tanév folytatasatol és kizaras az
iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili és ismétlddd vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor 15 napon beliil a sziilo koteles iskolat keresni a tanulonak,
sikertelenség esetén ez a kormanyhivatal feladata.

4.2.Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés el6tt az iskola vezetdje
megegyezik a masik iskola igazgatojével.

4.3.Eltiltas az adott tanév folytatdsatol nem szabhatd ki az év végi osztalyzatok
megallapitasa utan.

4.4.Ha bir6sag a kotelességszegd javara dont az eltiltas a tanév folytatasatol illetve
kizaras fegyelmi biintetés utan, lehetdvé kell tenni szdmara az osztalyvizsgat.

4.5.Amennyiben a kizarads bilintetés az utolsdo évfolyam elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld érettségi vizsgara nem bocsathato, illetve a vizsgat nem
fejezheti be a biintetés hatalya alatt.

5. A fegyelmi biintetés kiszabasakor mérlegelni kell a tanuld életkorat és értelmi
fejlettségét. Fegyelmi biintetés harom honapon beliil adhatdé (Ha a kotelességszegés
miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzdédott az inditvany
elutasitasaval, felmentéssel, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.).

6. A fegyelmi eljaras inditésa:
6.1.Fegyelmi eljaras inditasat elsdsorban az osztalyfondk az igazgatonak készitett
feljegyzéssel kezdeményezi a tanuld altal elkovetett, az osztalyfondk altal
vétkesnek és stlyosnak itélt kotelességszegés esetén.
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6.2.Ha a tanuloérol a feljegyzés alapjan feltételezhetd, hogy e szabalyzat 3. pontja
szerint kotelességeit megszegte, az igazgato a neveldtestiilet képviseletében eljard
fegyelmi bizottsagot kéri fel, hogy dontson arrdl, hogy a kotelességszegést
sulyosnak és vétkesnek itélve indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast. Kotelezo
elinditani a fegyelmi eljarast, ha azt a tanul6 (vagy kiskoru tanulé sziil6je) maga
ellen kéri.

6.3. A fegyelmi bizottsag tagjai a kovetkezOk: az igazgato altal kijelolt igazgato-
helyettes, az iskola - lehet6leg jogi végzettségii - alkalmazottja, a feljegyzést
készitd osztalyfonok. A bizottsag elndkét a tagok maguk koziil valasztjak.

6.4. Megfigyeloként jelen van a fegyelmi targyalason az iskola ifjisagvédelmi
feleldse, a DOK segité tanar és a DOK didkelndke. Az eljards sordn a
hatdrozathozatal elétt a DOK a véleményét megfogalmazza. Nem tagként vesz
részt a bizottsag munkdjaban a meghallgatés és a targyalés jegyzokonyvvezetdje.
Nem lehet azonban tagja a fegyelmi bizottsagnak a tanuld kozeli hozzatartozoja,
vagy akit a kotelességszegés érintett. Az igy Osszedllitott fegyelmi bizottsag a
neveldtestiiletet képviseli, hivatott a kotelességszegés kivizsgalasara, a fegyelmi
eljaras lefolytatdsara, fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitésére ¢&s
javaslatot tesz a fegyelmi biintetés mértékére. A fegyelmi biintetést a fegyelmi
bizottsag javaslatara a nevelOtestiilet hozza.

6.5.A fegyelmi eljaras inditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora
tanulo sziil6jét tértivevényes levélben értesiteni kell ugy, hogy az eljaras keretében
folytatott fegyelmi meghallgatasrdl illetve sziikség esetén a targyaldsrdl annak
idépontja eldtt legalabb 8 nappal tudomast szerezzen (a levél tartalma: az iskola
neve, a targyalds idOpontja, helye, indoka, tajékoztatas a sziildé jogairdl). A
fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 sziilgjét illetve meghatalmazottjat mindvégig
be kell vonni.

6.6.A fegyelmi eljaras lefolytatasara annak meginditasatol 30 nap all rendelkezésre,
az eljarast egy targyalason be kell fejezni.

7. Ha a kotelességszegd tanulo és a sértett tanulo (kiskort tanulok esetén sziileik) ezzel
egyetértenek, a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, melynek célja a
kotelessegszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenvedd tanuld kozotti megallapodas
1étrejotte a sérelem orvoslasa érdekében. Eljarasi szabalyai a kovetkezok:

7.1.Egyeztetd eljaras akkor indithat6, ha mind a sérelmet szenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld (kiskoruak esetén sziileik) beleegyezik.

7.2. Az egyeztetd eljarads lehetdségére a fegyelmi eljards meginditasarol szolod
értesitésben fel kell hivni a kotelességszegd (vagy kiskort sziilgje) figyelmét,
akinek a kézhezvétel utan 5 tanitasi nap all rendelkezésére, hogy kérje az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Ha az eljarast nem kérik, vagy 15 napon beliil nem vezet
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

7.3.Ha a tanulé harmadszor kovetett el fegyelmi eljarassal jaro kotelességszegést, az
egyeztetd eljarés iranti kérelme elutasithat6.

7.4.Sikerrel lezajlé egyeztetd eljards irasbeli megallapodassal zarul. Harom hoénap
elteltével meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, ha a sérelmet szenvedd fél nem
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kéri annak folytatasat azon hivatkozassal, hogy a kotelességszegd nem tartotta be
a megallapodast.

7.5.Az irasbeli megéllapodasban foglaltak iskolai kdrben nyilvanosak, tanulsagai az
adott osztalyk6zosségben megvitathatok.

7.6. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. Ha személyét valamelyik
fél nem fogadja el, az intézmény az oktatasiigyi kdzvetitd szolgalat segitségét kéri.

8. A fegyelmi eljards fegyelmi meghallgatissal indul, melynek célja, hogy a tanulod
allaspontjat, védekezését eldadhassa, a kotelességszegés tényallasa tisztdzodjon. Ha ez
alkalommal a tanul6 nem vitatja a terhére rott kotelességszegést, a tényallas mindkét fél
szamara egyértelmi, akkor az eljaras sordn fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhat6 a
fegyelmi hatarozat.

9. Kotelezd fegyelmi targyalast tartani, ha a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztdzasa azt indokolja.

10. A fegyelmi targyalés:
10.1.Résztvevoi: a kotelességszegd tanuld (kiskora tanuld esetén a tanulo sziiléje vagy
a képviseletére meghatalmazott személy), a fegyelmi bizottsag, megfigyeldként
az ifjusagvédelmi felelés, a DOK képviseldi, a jegyzokonyvvezetd, az esetleges
tanik és az érdeklédok (a tanulo illetve sziiléje kérheti az érdekléddk
korlatozasat, errdl a fegyelmi bizottsag dont).

10.2.Menete:

A hivatalos mindségben résztvevok bemutatasa.

A tanul6 figyelmeztetése jogaira.

A tanulo terhére rott kotelességszegés ismertetése.

A targyalads lefolytatdsa: a tényallds tisztdzasa a korlilmények
feltarasaval (a tanuld vallomdsa, a szild véleményének, esetleges
inditvanyainak a meghallgatasa, iratok, tanuvallomdsok, esetleg
szakértdi vélemények).

A DOK véleményének megismerése.

A fegyelmi hatarozat meghozatala.

A hatérozat kihirdetése.

10.3.A fegyelmi targyalast meg lehet tartani, ha a sziild vagy képviseldje a
megismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg.

10.4.A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliill meg kell kiildeni a
tanulonak, illetve kiskoru tanuld esetén a sziilonek.

10.5.A fegyelmi targyalasrol egyidejiileg hangfelvételt kell késziteni (ennek tényét a
targyalés kezdetekor be kell jelenteni), amely az irasba foglalt szoszerinti vagy
Osszefoglald jellegli jegyzokonyv alapjat képezi. A jegyzOkonyv tartalmazza: az
iskola megnevezését; a targyalas helyét és idejét; a hivatalos mindségben
résztvevok nevét, személyazonosité adatait és lakhelyét; a jogokra ¢&s
kotelezettségekre valod figyelmeztetést; az elhangzott nyilatkozatok f{ébb
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megallapitasait vagy szo szerinti leirasat (ha a targyalas vezetdje igy dont, illetve
a tanuld vagy sziil6 ezt kéri); a tanulo, sziild, a targyalast vezetd személy és a
jegyzokonyvvezet6 alairasat.

10.6.A fegyelmi jogkor gyakorldja hatdrozatat irdsba foglalja. A fegyelmi hatarozat 2

részbol all: rendelkez6 részbdl és indoklasbol.

¢ A rendelkezd rész tartalmazza: az iskola megnevezését, a hatrozat szamét és
targyat a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetés megnevezését, a biintetés
id6tartamat, esetleges felfiiggesztését, a fellebbezési jogra valo utalast.

e Az indoklas tartalmazza: a kotelességszegés rovid leirasat, a bizonyitékok
ismertetését, a dontés indokat, a hatdrozat meghozataldnak a napjit, az
alairasokat €s az alairdk hivatali beosztasat.

11. A fegyelmi biintetés formait a nemzeti kdznevelési térvény 46. §-a tartalmazza.
Fegyelmi biintetést csak a jogszabalyi felhatalmazas alapjan a hazirendben
megallapitott kotelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni. A
tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg.

12. A fegyelmi biintetés csak akkor hajthatd végre, ha a fegyelmi hatarozat jogerossé
valik. Ez akkor torténik meg, ha a tanuld, sziilé6 vagy képvisel6je az eljarast
megindito kérelem benyujtasarol lemond, vagy a kézbesitéshez képest 15 napon
belil nem nyijt be ilyen kérelmet az iskola fenntartojahoz (a biintetés
mértékének vitatasa céljabol vagy jogszabalysértésre hivatkozva). Ellenkez6
esetben meg kell vami a fenntarté masodfoka dontését, amely a kozléssel valik
jogerdssé. A masodfokd dontés akkor nem hajthaté végre, ha ennek birdsagi
feliilvizsgalatat kérték jogszabalysértésre vagy tanuldi jogviszonyra vonatkozé
sértésre hivatkozva. A fenntarté elrendelheti az azonnali végrehajtasat a tobbi
tanulo érdekében.

13. A kételességszegé tanuld - a megrovas és szigoru megrovas kivételével - a
fegyelmi hatarozat szerinti biintetés hatalya alatt all, amely kedvezmények
megvonasa esetén maximum 6 honap, athelyezés masik osztilyba, iskolaba,
eltiltas az adott tanév folytatasa illetve kizaras esetén maximum 12 hénap. A
fegyelmi biintetés mérlegelés utan maximum 6 honapra felfliggeszthetd.

N IMREN

Ajka, 2025.04.02.
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X1V. FUGGELEKEK

1.sz. fiiggelék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé - modositasokkal egységes szerkezetii
- torvények kiilondsen:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo - modositasokkal egységes szerkezetii
- rendeletek kiilonosen:

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

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. LII.

torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol

100/1997.(V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzat kiadasarol

335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

A magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul az SZMSZ elveiben ¢és tartalmaban
illeszkedik az iskola mas belsd szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
Ezek a dokumentumok a kovetkezok:

- Szakmai Alapdokumentum

- Pedagodgiai Program (nevelési program ¢€s helyi tanterv)

- Hazirend

- Belsd szabalyzatok
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2.57. fiiggelék

Szakmai Alapdokumentum
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Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Veszprém virmegye Ajkai Brédy Imre Gimndzium
Fenntartd tankeriileti kizpont megneverése: Pépai Tankeriileti Kézpont !
OM azonasits: 037181 e 024 09, Olr, & o257/ 20l
(TR R lm-’rg-_q&af_ fI,F:a- MullGlet
Ajkai Br&dy Imre Gimnézium NETTITITITI IRV (W zc 1 A M f— -]
stakmai alapdokumentuma I ) '

A memazeti kiiznevelesrdl szold 2011, évi CXC, thirvény 21. § (3) bekezdése szerinti tznzlommal, figyelemmel a nevelési-
oktatisi imtérmények mikidésérs] és a kbeneveldsi intézmények névhaszndlaldrd] szélé 2002012 (VIIL 31.) EMMI
rendeler 123, § (17 bekezdésthen leirtakea, az plibbi szakmai alapdekumentumat adom ki

A kbenevelési intézmény

L. Megnevezisei

1.1. Hivatalos neve: Ajkai Brady Tmre Gimnizium
2, Feludatelbatdsi helyei
2.1, Bpékhely: E400 Ajka, Bridy Imre utca 4,
3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye
3.1, Alapitd szerv neve: Emberi Eréiforrisok Minisztériuma
3.2, Alapiidi jogkir gyakorldja: emberi eriforrisok minisztere
3.3, Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémis utca 3.
3.4, Fenntartd neve: Papai Tankerilleti Kdzpont
1.5, Fenntart székhelye: E300 Pépa, Mézeskalics vica 2,
4. Tipusa: gimndzium
5. OM azonositg: 037181

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.7, 8400 Afka, Bridy fmre utca 4.

6.1. 1. gimndziumi nevelés-okiatis
6.1.1.1. nappali rendszeri {felvehets maximalis tanaléi 1étszdm: 400 1)
6.1.1.2. felnfttokiatis - esti munkarend, levelezd munkarend
6.1.1.3, évfolyamok széma: négy, hat

6.1.1.4. a 15bbi gyermekkel, tanuldval egyiltt nevelhetd, okiathats sajatos nevelési igényil gyermekek, tanulak
nevelése-oklatise (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, antizmus spekirumzavar, egyéh
pazichés fejlidési zavarral kitzdik, érzéksrervi fogyatékos - hallisi fogyatékos, éreékszervi fopyatékos
- latdsi fogyvaiékos)
nappali rendszeri (felvehetd masimalis tmuldi létszdm: 25 §8)
felndtioktanks - esti, levelez

6.1.2. iskolai kémyvidr: iskolai / kolléghimi kimyvtar
6.1.3. mindennapos testmevelés biziositisinak modja: sajét tornaterem

T. A feladwielatast szolgdlé vagyon éx a felette vald rendelkezés és hasendlat joga
P4 8400 Ajka, Brédy fowre wtea 4.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 166242

7.1.2. Hasznos alupterilicte: 2723 nm

T3, Inmézmeény jogktie: ingyenes hasrndlati jog

7.1.4. Fenntartd joghdire: vagyonkezell jog B R I cn et onts]
8. Viillalkozdsi tevikenységet nem folytathat, wotes midsolat,

A szakmai alapdokumentum 6.1.1.2. pontjaban megnevezett alapfeladatat (feln6tt oktatas — esti
munkarend, levelez6 munkarend) jelenleg érdeklédés hianyaban az intézmény nem latja el.
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3.sz. fiiggelék

Bombariado Intézkedési Terv
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Bombariadé fenyegetettség mint rendkiviili esemény bekovetkezésekor a koznevelési
intézmény vezetdjének, tavollétében az intézkedésre jogosult vezetonek haladéktalanul
intézkednie kell az emberi élet €s javak mentése érdekében.

Bombariadé fenyegetettség jelzése:

A bombariadé tényének tudomasra jutasa utan haladéktalanul értesiteni kell:

1. Segélyhivo kdzpontot (Renddrség) 112-es vagy 107-es telefonszamon.

2. Egyhdzi Andrea tankeriileti igazgatot a 30/626-6460 telefonszamon, illetve az
andrea.egyhazi@kk.gov.hu email cimen, akadalyoztatisa esetén Pozsgai Zsuzsanna
koordinacids osztalyvezetdt, illetve a 89/795-206 kdzponti telefonszamon kell jelezni a
fenyegetettséget a tankertiilet részére.

A rendorség értesitésére kotelezett személy megjelolése:

1. Mihalyfi Laszlé igazgato,
2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerinti igazgatohelyettes,
1. szam1 igazgatohelyettes: Haasz Berta,
2. szamu igazgatohelyettes: Jakliné Tilhof Agnes Katalin,
3. Hidnyukban az intézményben tartézkodo, irasban megbizott dontésre jogosult személy.

A bombariad6 tényét, annak tudomadsra jutasa utan haladéktalanul a helyben szokasos mdédon
¢s szoban jelezni kell az iskoldban tartézkodok irdnyaba. Fontos a higgadtsag, a
fegyelmezettség megtartasa az iskolaban tartozkodo6 személyek korében. A vezetdn kiviil més
személy nem kommunikalhat kifelé¢ (sajto, sziilék stb.) annak érdekében, hogy a panikot
elkertiljiik, és megtarthatd legyen az egységes hivatali szervek altali irdnyitds. Az tligyben
tajékoztatast, sajtonyilatkozatot — a fenntartoval torténé elézetes egyeztetés alapjan — az iskola
vezetdségen kiviil senki nem nytjthat.

A bombariadé elrendelésére feljogositott személy, a dontési jogkor és az abban valo
helyettesitési rend:

Bombariadot rendelhet el a renddrhatosaggal és fenntartoval vald egyeztetés alapjan az
igazgatd, tavollétében az 1. illetve a 2. szdmu igazgatohelyettes. Az igazgatd dont a tanulok
illetve dolgozok hazaengedésérdl, sziikség esetén a bombariadd alatti tartozkodasi helyiikrol.
Akadalyoztatasa esetén a dontési jogkort az 1. illetve 2. sz. igazgatohelyettes gyakorolja.

Személyre (munkakorre) szabott feladatok (iranyitok, segitok, ellendrzés, kulcsok
kezelése, kozremiikodok a hatosag felé):

Bombariadd esetén az igazgatd utasitdsara a portds munkatars a csengd szaggatott
megszolaltatasaval adja tudtara az épiiletben tartozkodoknak, hogy ki kell iiriteni az épiiletet.
Kozvetlen utasitds az iskolai radion keresztiil adhatdo az épiiletben tartézkoddknak
(haladéktalanul hagyjak el az épiiletet, vagy kabatjukat, taskajukat vigyék magukkal).

Szaktanarok feladata, feleldssége: A feliigyeletilkre bizott osztalyok, tanuldcsoportok
kivonuldsanak biztositdsa, a tanulok felsorakoztatasa, a pontos 1étszam ellendrzése, jelentése.

A portas munkatars feladata, feleldssége: A bejaratok megnyitdsaval, az ajtok nyitott allapotban
valo rogzitésével biztositja a mieldbbi kilirités zavartalansagat. Amennyiben a fenyegetés
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telefonon keresztiil érkezett, a hivas fogadasat kovetéen azonnal, (ha lehetséges még a hivas
kozben) értesiti az igazgatdt. A hivas megszakitdsa utdn nem teszi helyére a kagylot, a hivas
alatt igyekszik megfigyelni a hivo fél jellegzetességeit, és minél pontosabb leirast ad rola az
igazgat6 és a kiérkez6 szakértok szamdara. Az épiilet atvizsgalasa alatt zarja az épliletet.

Technikai dolgozok feladata: Sziikség szerint kozremiikddnek a kiiirités biztositasaban. A
tertiletért felelds takarito — tavollétében a hivatalsegéd — a studid kinyitdsaval biztositja az
iskolaradi6 iizembe helyezését. A kiérkezd szakérték utasitdsainak megfelelden
kozremiikodnek az épiilet atvizsgalasdban, aramtalanitjadk az iskolat. A riadét kovetden az
épiiletet ismét tanulok fogadasara alkalmas allapotba hozzak.

Iskolatitkdr: Az épiilet elhagyasa el6tt gondoskodik a pecsétek, hivatalos iratok biztonsagos
elzarasarol.

Rendszergazda: Az épiilet elhagyasa el6tt gondoskodik az iskolai informatikai rendszer
lekapcsolasarol.

A sziilok értesitésérol a Kréta feliileten a 2., tavolléte esetén az 1. szamu igazgatohelyettes
gondoskodik. Az értesitd szoveget az iskolavezetés és a titkdrsdg szamitdgépein begépelt
formaban kell tarolni, hogy sziikség esetén az ilizenObe torténd egyszerti bemasolassal
idéveszteség nélkiil kikiildhetd legyen.

Menekiilési itvonal, az épiilet elhagyasanak utvonala és rendje:

Az épiiletben tartézkodok a tlizriad6 utasitasban kijelolt és begyakorolt utvonalon tavoznak, és
tovabbi utasitasig a sportpalyan gyiilekeznek.

o A teriilet elhagyéasat koriiltekintéen fegyelmezetten, biztonsagosan kell végezni. A
hatdsagok iranyitasat, kérését minden esetben be kell tartani.

e A bejaratokat, atjarokat ki kell nyitni, sziikség esetén az ajtokat nyitott allapotban rogziteni
kell, meg kell hatarozni a lehetséges menekiilési iranyokat, és a teriileten tartozkodokat a
kijaratok, biztonsagos teriilet fel¢ kell iranyitani.

e Az ott tartozkodokat fel kell szolitani az intézmény elhagyasara. Az intézményt minden
személynek, aki nem vesz részt az intézmény ellendrzésében, atvizsgaldsdban, el kell
hagynia €s a sportpalyan kell gyiilekeznie. Az iskolavezetés képviseldje a tovabbi utasitasok
kiadasat megel6zéen a pedagdgusok kozremiikodésével meggydzddik arrdl, hogy a
riasztasrol mindenki értesiilt és az intézményt mindenki elhagyta.

o Ezt kovetden engedélyezi a tanulok tavozasat, illetve az iskolaban marado tanuldkat és a
kollégékat a kijelolt tartdzkodasi helyre iranyitja.

e Gondoskodni kell a rend és fegyelem fenntartdsardl, a vagyon biztonsagardl, a helyzet
attekinthetdségérdl, a panik megfékezeésérdl, a helyszin biztositasardl, az illetéktelenek
tavoltartasarol.

Tanulok, dolgozok tavozasa, elhelyezése:

Bombariado esetén a kijeldlt pedagogusok feliigyeletet biztositanak a tanitisi id6 végéig
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejiik terhére.
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A tanulok feliigyeletét kiilsé helyszinen biztositjuk, majd az épiilet atvizsgalasat kovetden — a
hatdsag engedélye alapjan — visszatériink az iskola épiiletébe és folytatjuk az orarend szerinti
tanitast.

A bombariado alatt a feliigyelt tanulok €s az épiilet atvizsgalasaban tevolegesen részt nem vevo
dolgozdk tartézkodasi helye:

Nagy Laszlo Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar

8400 Ajka, Szabadsag tér 13.

Telefon: +36 88 211 744

Mobiltelefon: +36 30 480 1326

A kijeldlt intézmény igazgatoja Babics Valéria, akivel az egyeztetés a tanuldk és kollégak
bombariad6 alatti befogaddsanak targyaban a fenntart6 altal megtortént.

Bombariado esetén a kijeldlt intézmény igazgatojaval az igazgato, illetve intézkedd helyettese
veszi fel a kapcsolatot.

Teend6k munkasziineti vagy pihenénapokon:

Amennyiben munkasziineti vagy pihendnapon torténik a bombariadé fenyegetettség, az
értesitendd személyek sorrendjében kell eljarni.

Bombariado elharitasa utani teendok:

Az épiilet atvizsgalasanak megtorténte utan, a feliigyelt tanuldk és a dolgozok visszatérhetnek
az épiiletbe.

Az igazgatohelyettesek Kréta lizenetben értesitik a sziildket a torténtekrdl, a fenyegetettség
megszlintérél, a hozott intézkedésekrdl, valamint a tanitdsi nap esetleges poOtlasanak
sziikségességérol és datumarol.

Egyéb rendelkezések

1. A Bombariado6 tervben foglaltakat az iskola dolgozo6ival munkéba allaskor ismertetni kell.

2. A mentést és a menekiilést évente legalabb egy alkalommal gyakoroltatni kell.

3. A Bombariado6 terv egy példanyat hozzaférheté modon, az iskola titkarsagan is el kell
helyezni.

Ajka, 2025. februar 5.

Mihalyfi Laszlo
igazgato
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4.sz. fiiggelék

Intézményi szabalyzat a pedagogusok teljesitményértékelési rendszeréhez
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1. A szabalyzat célja, hatalya

A munkaltaté a 2023. évi LII torvény 98. § (3) szerint minden évben kdteles a koznevelésért
felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

Jelen szabalyzat célja, hogy — bar megalkotasat és alkalmazasét jogszabaly nem irja el — az
iskola megfelelden rogzitse a teljesitményértékelés helyi részletszabalyait.

Személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi pedagogus szakképesitéssel rendelkezd
koznevelésben foglalkoztatott alkalmazottjara. (Kivéve, ha az értékelési idészak nem éri el a
90 napot, illetve a Gyakornok fokozatba sorolt pedagogust.) Az draadé illetve a nyugdijas
oraadoként alkalmazott pedagogusra a teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.
Attanitd kollégik értékelése abban az intézményben torténik, ahol kinevezése alapjan
foglalkoztatjak.

Az eljarasrend 2024. szeptember 01-t61 a visszavonasig hatalyos, feliilvizsgélatara tanévenként
keriil sor. A teljesitményértékelést elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévben kell elvégezni.

A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgat6 hagyja jova.

A szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak fliggelékét képezi.
2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e A nevelési-oktatadsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e A pedagdgusok 1j €letpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény

e A pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

3. Az értékelés résztvevoi
e Ertékeld: igazgatd
o Kozremiikodok: igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetok
a mas intézménybe ,attanitd” kollégdk esetén a masik
feladatellatéasiellatasi hely igazgatoja
o Ertékeltek: vezetOk (az igazgatd értékelésének kivételével)
pedagdgusok
o A sziilok és tanulok véleményét kozvetleniil (kérddives forméaban) nem vessziik igénybe
az értékelés kialakitasakor.
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Az értékelés résztvevoit a kollégak teljesitményértékelésének megallapitasait illetéen
titoktartasi kotelezettség terheli!

4.

4.1.

4.2.

A résztvevok feladatai
Igazgato

Az értékelés feleldse, egyszemélyben dont a végsd értékelés pontszamairdl, az
értékelési kategoria megallapitasarol. Dontését az értékelt pedagogus és a fenntarto felé
kérésre koteles megindokolni.

Evente megnevezi az egyedi intézményi értékelési szempontot, elfogadtatia a
neveldtestiilettel.

Evente jovahagyja a pedagdgusok és az igazgatohelyettesek személyre szabott
teljesitménycéljait. Sziikség esetén egyeztet, korrekciot végeztet, és megallapitja az
egyéni teljesitménycélok pontozasi rendszerét.

Megszervezi a tanév sordn a teljesitményértékelést alatdmasztd adatok dsszegytijtését.
Az adatgyljtésbe kozremiikodoket von be, akiknek véleményét meghallgatja a
pedagdgusok végso értékelése elott.

A tanév soran belatidsa szerint latogatja a kollégak tanordjat, az oralatogatasrol és
megbesz¢lésrdl jegyzOkonyvet készit.

Elkésziti az értékeltek elbzetes értékelését, azt ismerteti az érintettel.

Megszervezi és vezeti a végso értékelést megeldzd személyes konzultaciot az értékelt
pedagogus, a kdzremiikddok és az igazgatd kozott.

Miikodteti az intézményi teljesitményértékelési elektronikus rendszert (KRETA),
melyben rogziti az intézményi célt, az értékelést és értékelési kategoriat.

A fejlesztendd (50% alatti) kategdriaba sorolt pedagogus esetén rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.

Javaslatot tesz az értékelt pedagogusok esetleges illetményeltéritésére, melyet a
fenntart6 hagy jova. Az illetményeltérités megallapitasat érinté munkaltatoi jogkort a
tankeriileti kozpont az igazgato egyetértésével gyakorolja.

Az igazgat6 sajat értékelésére vonatkozo szabalyokat a fenntarto irja eld.

Igazgatohelyettesek

Az értékelés kozremiikddoi, részt vesznek minden olyan, a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladat elvégzésében, amelyet az igazgato sajat
hataskorébdl esetileg, vagy allando jelleggel atad. Az igazgatd dontési jogkort nem
ruhazhat at helyetteseire.

Az igazgatd kérésére konzultativ jelleggel részt vesznek az egyéni teljesitménycélok
attekintésében, a pontozasi rendszer kialakitasaban.

Az éltaluk irdnyitott ¢és felligyelt munkakdzosségekben koordinaljak a
teljesitményértékelést alatdmasztd adatok Osszegylijtését a tanév soran, folyamatosan
vezetik elektronikusan az egyéni teljesitményértékeld lapokat.
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4.3.

44.

Folyamatosan nyomon kovetik az adott munkakozdsségben tevékenykedd pedagogusok
egyéni teljesitménycéljainak megvalosulasi szintjét, sziikség esetén konzultadlnak a
pedagogussal, €s a munkakdzosség-vezetovel egyiitt segitd szandéka tanacsot adnak.
A tanév soran legalabb egy alkalommal meglatogatjdk az altaluk feliigyelt
munkako6zdsségekhez tartozo kollégak tandrajat, az dralatogatasrol és megbeszélésrol
jegyzokonyvet készitenek.

Az eldzetes értékelés kialakitasahoz az igazgatd rendelkezésére bocsatjak az egyéni
teljesitményértékeld lapokat, véleményt mondanak az értékelendd pedagdgus
munkajarol.

Részt vesznek a végso értékelést megel6zo személyes konzultacion.

Munkakozosség-vezetok

Az értékelés kozremiikoddi, egyiittmiikodnek az adott teriiletért felelds
igazgatohelyettessel a teljesitményértékelést alatamasztd adatok 0sszegylijtésében.

Az adatgytjtésben feladatuk kiillondsen: az adott évi orszdgos digitalis mérés
gyorsjelentésének adatelemzése az altaluk vezetett munkakdzosségben tevékenykedd
pedagdgusokra vonatkoztatva.

Folyamatosan nyomon kovetik az adott munkakdzosségben tevékenykedd pedagdgusok
egyéni teljesitménycéljainak megvaldsuldsi szintjét, sziikség esetén konzultdlnak a
pedagbgussal, és az igazgatohelyettessel egyiitt segitd szandéku tanacsot adnak.

A tanév soran legalabb egy alkalommal meglatogatjak a munkak6zosségiikhoz tartozo
kollégak tandrajat, az oralatogatasrol €s megbeszélésrol jegyzokonyvet készitenek.

Az eldzetes értékelés kialakitasahoz az igazgatd rendelkezésére bocsatjak az altaluk
Osszegyljtott adatokat, kiegészitik az igazgatohelyettesek adatait, véleményt mondanak
az értékelendd pedagdgus munkajarol.

Részt vesznek az eldzetes €s a végso értekelést megel6z6 személyes konzultacion.

Ertékeltek

Evente meghatiroznak dnmaguk szamara 3 (vezeték esetében 4) egyéni teljesitmény-
illetve fejlesztési célt, amelyet megadott hataridére rogzitenek a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben (KRETA). A célok kijelolésénél figyelembe kell venniiik a
korabbi teljesitményértékelések rajuk vonatkozd megallapitasait, céljaiknak az egyéni
fejlodést, az intézményi érdekeket kell eldmozditania. (Munkatervi feladatok
megvaldsitasa, tantargyi, tantargy-pedagogiai, szakmai feladatok megvalositasa,
szakmai fejlédés megvaldsitésa.)

Az egyéni célokat elfogadasuk eldtt egyeztetik az igazgatoval, sziikség esetén elvégzik
a korrekciokat.

Az egyéni célok a tanév sordn csak a munkakori feladatok jelentés mértékii valtozasa
esetén modosithatok.

A tanév soran az adatgylijtd6 kozremiikodok szdmara (igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetdk) kérésre informdcidval, dokumentacidval szolgalnak
tevékenységlikrol.
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) Elozetes értékelésiik ismeretében onértékelést készitenek.

. Részt vesznek a végsd értékelést megeldz0 személyes konzulticion, melyen
lehetdséglik van az eldzetes értékelés altaluk vitatott megallapitasaira érvekkel,
adatokkal alatamasztott modosito javaslatot tenni.

J Amennyiben az értékelt nem ért egyet a végso értékelésével, az értékelésben fel kell
tiintetni az értékelt eltérd véleményét. Jogorvoslat csak kozigazgatasi per inditasaval

kezdeményezhet, a

Hteljesitményértékelés  valdtlan

kapcsolatban (Paétv. 127.§ (1))

4.5.

Masik intézmény igazgatdja

ténymeg-allapitasaival”

o Az értekelés kozremiikoddje, a masik intézménybe ,,attanitd” kollégak esetén.
e Az igazgato belatdsa szerint kéri ki véleményét az attanitd kolléga teljesitményérdl az
eldzetes értékelés elkészitése sordn.

5. Az értékelés eljarasrendje:
datum tevékenység felelés
Az értékelés részletes moddszertanat és szakmai
07. 31. szabalyait a kdznevelésért felelés miniszter kozzéteszi
a honlapon teszi k6zz¢.
Intézményi (7.) szempont kijelolése az adott tanévre, | igazgato
08.25. rogzitése az intézményi teljesitmény-értékelési | (neveldtestiilet
elektronikus rendszerben (KRETA). javaslat, vélemény)
08. 31 Igazgatohelyettesek  egyéni  teljesitménycéljainak | igazgatod
T egyeztetése, elfogadasa, rogzitése. igazgatdhelyettesek
Teljes intézményi szempontrendszer rogzitése az
08. 31. intézményi teljesitmény-értékelési elektronikus | igazgato
rendszerben (KRETA).
Egyéni teljesitménycélok rogzitése a teljesitmény- .
09.10. ér%gkelési e{ektronik}llls rendsze%ben (KRETAJ). ’ pedagbgusok
09. 10-30. | Egyéni teljesitménycélok egyeztetése. ;)geilzagga(;;usok
09. 30. Egyéni teljesitménycélok elfogadasa. igazgatd
igazgatd és az altala
09.01 - t8l | Folyamatos adatgylijtés a teljesitményértékeléshez megbizott kozre-
mitkodok
Eldzetes értékelések elkészitése, az értékeltekkel valo | 8328310 ¢s az dltala
05. 15. . . megbizott kozre-
megismertetese. 01 e 1n
mitkdddk
05.15 - 31. | Onértékelés elvégzése, rogzitése. értékeltek
05. 31 A végleges értékelést megel6z6 személyes konzulta- | igazgato
T ciok lefolytatasanak idérendje, a menetrend kozzététele | kozremiikodok
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igazgato
06. Végleges értékelést megel6z6 személyes konzulta-ciok | kdozremikodok
értékeltek
Végleges ¢értékelés lezarasa, teljesitményértékelési
kategoridk megallapitasa, rogzitése a az intézményi | . ,
06. 30. teljesitmény-értékelési  elektronikus  rendszerben 1gazgato
(KRETA).
0901 A teljesitményértékelés idOpontjat és eredményét
o rogziteni kell a foglalkoztatotti alap-nyilvantartasban.

Az értékelés szempontjai

Az értékelés szempontjait és részteriileteit a 18 2024. (IV. 4.) BM rendelet és az
Oktatasi Hivatal ,Szakmai, modszertani ajanlds a pedagogusok, vezetok
teljesitményértékeléséhez” cimi, gimnaziumok, szakgimnaziumok részére sz0616
kiadvanya rogziti, mely kiegésziil az évente meghatirozott egyéni intézményi
szemponttal, valamint a pedagogusok és vezetok egyéni teljesitménycéljaival.

Az értékelés részletes intézményi szempontjait, és pontszamait a szabalyzat mellékletét

képezd intézményi értékeldlap tartalmazza.
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Ertékelt neve:
Munkakore:

Munkakozosségei:

Ertékelésben Kozremiikodok:

ERTEKELES:

Ertékel6lap a pedagégusok teljesitményértékelési rendszeréhez

202.../202...
X.Y.
szaktanar, (osztalyfonok, munkakdzosség-vezeto stb.)
A, B

igh, mkvez (név szerint)

EGYENI TELJESITMENYCELOK

A. Teljes mértékben, maradéktalanul megvalosult (100%0) 8
pont
B. Tobbnyire megvalésult — nem teljeskoriien, de meghatarozéan kimutathato a cél elérése (75% folott) 6/7 pont
C. Részben megvaldsult — esetlegesen, nem teljeskoriien valosult meg a cél (50 - 60%0) 4/5 pont
D. Inkabb nem valosult meg — esetlegesen és kismértékben valésult meg a cél (50% alatt) 1-3 pont
E. Nem valosult meg — a cél elérését szolgalo tevékenységek egyaltalan nem torténtek 0 pont
1. cél megnevezése:
A. ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
2. cél megnevezése:
A ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
3. cél megnevezése:
A. ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont . pont
Egyéni teljesitménycélok dsszesen: .. pont
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EGYSEGES ERTEKELESI SZEMPONTOK

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

1.1 Kompetenciamérési eredmények alakulasa (mindkét évben tanitott tanuldécsoportok
esetében) 10
= orszagos digitalis mérés ill. NETFIT eredmények valtozasi tendencidja
= Oralatogatasi jegyz6konyvek atlagos pontszama

1.2 Intézményi statisztikak, eredmények, tendenciak a tanitott csoportokban
» tanulmanyi atlagok és valtozasuk az el6z06 évi eredményhez és az intézményi 8

tantargyi atlaghoz viszonyitva (4 pont)
= drettségizok, adott targybol tovabbtanulok szama, eredményessége (4 pont)

1.3 Innovativ pedagogiai médszerek, eszkozok, tanulasszervezési eljarasok
1. S k1 ) 24
» digitalis eszk6zok és tananyagtartalmak alkalmazasa (4 pont)
* interaktiv, korszerli munkaszervezési és értékelési formak (csoport- és projektmunka, 8
folyamatba agyazott értékelés, korszerli tudasmegosztasi platformok alkalmazasa) (2
pont)

»  egyéni fejlesztés, differencialt foglalkozas (2 pont)
1.4 Dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram
= rendelkezik-e legalabb varosi/tankeriileti szintii elismeréssel, szakmai publikacioval 9
(1 pont)
* részt vesz eredményes mesterprogram veégrehajtdsaban (1 pont)

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

2.1 Eves tartalmi tervezés, napi tervezés
= ahelyi- és a kerettantervnek megfeleld tanmenet készitése a tanitott csoporthoz
igazitva (2 pont)
= Oraira felkésziil, pontosan megtervezi azokat, szlikség esetén rugalmasan modositja a 4
tervet (1 pont)
= az éves tervben megadott iitem szerint halad, az tanév kozben végrehajtott
valtoztatasokat (indokolva) dokumentélja (1 pont)
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2.2 Tobbletfeladatok, kiilonb6zé megbizasok vallalasa
= osztalyfénok, munkakdzosség-vezetd, DOK-segitd, dnértékelési csoport tagja, eseti, 12
vagy allandé munkacsoport tagja, palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralo, 3
alapitvanyi kuratorium tagja, ifjisagvédo, mesterpedagogus stb.
(megbizésonként 1 pont)
2.3 Intézményen beliili szabadidés programok szervezése
= osztaly- és DOK rendezvények szervezése, lebonyolitdsukban valo részvétel,
dokumentacio (pl. forgatokonyv, beszamold) (1 pont) 3
= iskolai hagyomany0rzd programok (linnepélyek, szalagavato, ballagas, gala)
szervezésében ¢és lebonyolitasaban valo részvétel, dokumentacié (2 pont)
2.4 Intézményen Kkiviili szabadidds programok szervezése
» tanulmanyi kirdndulasok szervezése, lebonyolitasa, dokumentécioja (1 pont)

» projektek, taborok, tanulmanyutak, koncert vagy szinhazlatogatasok szervezése, 2
lebonyolitasa, dokumentacioja (1 pont)
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa
3.1 A pedagogus szabaly- és normakoveté magatartasa
» ismeri és betartja a SZMSZ és Hazirend szabalyait, azt a tanulokkal is betartatja (1
pont) 9

» maradéktalanul elvégzi a munkakori leirdsaban foglaltakat, adminisztrativ és egyéb
feladatait pontosan és hatariddre elvégzi (1 pont)

3.2 Haladasi naplo vezetése
3. » naprakészen vezeti a tanorakat (1 pont) 3 8
* naprakészen vezeti a tanuldi hidnyzasokat (2 pont)
3.3 A tanulok értékelésével dsszefiiggé adminisztracios tevékenység
* az intézményi szabalyzatban meghatdrozott szdmu osztalyzatot ad, egyenletes
eloszlasban (1 pont)
* atanulo6i produktumokat és dolgozatokat két héten beliil (PP) kijavitja (1 pont)
= az egész 6ras dolgozatokat legalabb harom nappal korabban bejelenti a KRETA
napléban (1 pont)
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4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

4.1 Neveloétestiileti, munkakozosségi tevékenységekben valé részvétel, egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel
» Konstruktivan, aktivan részt vesz a nevel6testiileti, munkakozosségi értekezle- teken,
javaslataival, otleteivel segiti a testiilet munkajat, aktivan kdzremiikddik a feladatok, 3
programok tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban, értékelésében (2 pont)
4. » Torekszik arra, hogy naprakész informéciokkal rendelkezzen, az informacidk 6
fogadasaban ¢és atadasaban naprakész €s objektiv (1 pont)
4.2 Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel
» sziildi értekezletek és fogadoorak maradéktalan és szakszerli megtartasa, a sziil6k
objektiv, folyamatos tdjékoztatasa (1 pont)
= sz{il6i észrevételek tartalma €s kezelése (2 pont)

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

5.1 Tehetséges tanulokkal valé foglalkozas
» versenyeztetés, versenyfelkészités, versenyeredmények( 2 pont) 3
= versenyszervezésben valo részvétel (1 pont)

5.2 Felzarkoztatasra szorulo tanuldk fejlesztése
= differencialt foglalkozas tanorakon a fejlesztendd tanuldk igényeire szabva, sziikség 1

esetén egyéni fejlesztést, korrepetalast végez

5.3 Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valo foglalkozas
» folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok elérehaladédsat, mulasztasait, sziikség

> esetén intézkedéseket tesz, segiti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkat, . 8
tanuloi veszélyeztetés gyanijat azonnal jelzi
5.4 Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése
» pontos ismeretekkel rendelkezik az emelt szint rendszerrdl €s a felsdoktatési felvételi
rendszerrdl, a tanulokat folyamatos és pontos informaciokkal latja el altalanosan és 3

sajat tantargyaval kapcsolatban (2 pont)
» palyaorientacids napon végzett tevékenység (1 pont)
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6.1 Motivacio, elkotelezettség
» folyamatos, aktiv onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel, a tanultak alkalmazésa
a mindennapi pedagogiai gyakorlatban, folyamatos fejlédés az infokommunikécios
tertileten (2 pont) 4
= redlis, folyamatos 6nértékelés (1 pont)
= végzettség, mindsités megfelel a kdzépiskolai képzési szintnek (egyetemi végzettség,

6. 8 év jogviszonyt kovetden min. pedagdgus II. besorolds) (1 pont) 6
6.2 A szervezet képviselet
= Kiilsd és belsd forumokon, programokon eredményesen képviseli és menedzseli az 1

intézmény érdekeit, jo hirnevét (kiils6 szakmai szervezetekben vald tevékenység,
versenyeztetés, emelt szintll vizsgaztatas)

6.3 Etikus magatartas 1
= A rad vonatkozo pedagodgus etikai szabalyok szerinti normékat koveti, betarja

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

2024/2025: .eiiiiiiiiiininenn
O P
7 7.2 ciiiiiiniininrincnnnns 6
7.3 ceiiiniieinecnrincnnnns
.. 100
OSSZESEN: 100%
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Ertékelt neve:
Ertékel6:

ERTEKELES:

Ertékel6lap az igazgatohelyettesek teljesitményértékelési rendszeréhez
202.../202...

X.Y. igazgatohelyettes
igazgato (név szerint)

EGYENI TELJESITMENYCELOK

A. Teljes mértékben, maradéktalanul megvalosult (100%0) 10
pont
B. Tobbnyire megvalésult — nem teljeskoriien, de meghatarozéan kimutathato a cél elérése (75% folott) 7/9 pont
C. Részben megvaldsult — esetlegesen, nem teljeskoriien valosult meg a cél (50 - 60%) 4/6 pont
D. Inkabb nem valdésult meg — esetlegesen és kismértékben valosult meg a cél (50% alatt) 1-3 pont
E. Nem valosult meg — a cél elérését szolgalo tevékenységek egyaltalan nem torténtek 0 pont
1. cél megnevezése:
A ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
2. cél megnevezése:
A ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
3. cél megnevezése:
A ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
Egyéni teljesitménycélok Osszesen: .. pont
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EGYSEGES ERTEKELESI SZEMPONTOK

1. Intézményi feladatellatas eredményessége

1.1 Intézményi tanulmanyi és érettségi eredmény szinvonala, valtozasa, versenyeredmények. 5
1. 1.2 Intézményi lemorzsolddas, igazolatlan hianyzas mértéke, tendenciaja. 2 10
1.3 Intézményi eredmények szinvonala és valtozasa az orszagos digitalis mérésben 3
2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas
2.1 Intézményi humén erdéforrasok szervezése — a feladatokat és az er6forrasokat figyelembe 4
vevO tantargyfelosztas készitése, a tandran kiviili feladatok aranyos elosztasa
9 2.2 A nevelGtestiilet tdmogatdsa, 0Osztonzése a szakmai tudds karbantartdsira, a 9 10
' nevelOtestiileten beliili tuddsmegosztas eldsegitése
2.3 Intézményi adminisztracids feladatok ellatasanak szinvonala, adminisztracios feliiletek, 4
nyilvantartdsok karbantartdsa
3. Stratégiai szemlélet
3.1 Az igazgatd tdmogatasa a fejlesztési irdnyvonalak meghatdrozdsdban, az intézményi 4
gyakorlat eredményeinek, valamint erdségeinek és kihivasainak azonositasaban
3. 3.2 T4jékozottsag — az orszagos szakpolitikai iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és 4 10
fenntartdi szabdlyozasi kdrnyezet ismerete, valtozdsainak kovetése
3.3 Befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitdsa érdekében végzett tevékenység 2
4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas
4.1 Egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés, a munkatarsak rendszeres értékelése, visszajelzés 4
4 a kollégaknak 10
' 4.2 Folyamatos tdjékoztatds a munkatarsakat felé az dket érintd tudnivalokrol 3
4.3 Korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmitkodésre torekveés 3
5. Kiilsé kapcsolatok
5 5.1 Kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel, sziiléi szervezettel, sziiléi kozdsséggel, 5 10

megfeleld tdjékoztatas a csalddok felé
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\ 5.2 Egyiittmikddés a fenntartoval, hataridék betartdsa, adatszolgaltatasok pontossaga ‘ 5
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
6.1 Hivatdsdnak megfeleld megjelenés, kommunikacid 2
6 6.2 FelelOs vezetoi attitiid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak iranyaban 1 5
' 6.3 a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele 1
6.3 a nevelOtestiiletet egységének megdrzése 1
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont
202.../202... :
7.1
7. 7.2
7.3
.. 100
OSSZESEN: 100%
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Ertékel6lap a konyvtarostanar teljesitményértékelési rendszeréhez

202.../202...
Ertékelt neve: X.Y.
Munkakore: konyvtarostanar
Ertékelésben kozremiikodok: igh, mkvez (név szerint)
ERTEKELES:
EGYENI TELJESITMENYCELOK
F. Teljes mértékben, maradéktalanul megvalésult (100%0) 8
pont
G. Toébbnyire megvalésult — nem teljeskoriien, de meghatarozéan kimutathatoé a cél elérése (75% folott) 6/7 pont
H. Részben megvalésult — esetlegesen, nem teljeskoriien valosult meg a cél (50 - 60%0) 4/5 pont
. Inkabb nem valésult meg — esetlegesen és kismértékben valosult meg a cél (50% alatt) 1-3 pont
J. Nem valésult meg — a cél elérését szolgalo tevékenységek egyaltalan nem torténtek 0 pont
1. cél megnevezése:
A. ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
2. cél megnevezése:
A ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont . pont
3. cél megnevezése:
A ..... pont B. ..... pont C. ..... pont D. ..... pont .. pont
Egyéni teljesitménycélok dsszesen: .. pont
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EGYSEGES ERTEKELESI SZEMPONTOK

1. Pedagoégiai munka mindsége, eredményessége

1.1 Kompetenciamérési eredmények alakulasa 0
* nem relevans
1.2 Intézményi statisztikak, eredmények, tendenciak
= iskolai konyvtarhasznalat helyi statisztikai mutatoi, ezek valtozasi irdnyai —
el P 12
kolesonzési, helybenhasznalati statisztika stb. (8 pont)
= konyvtari rendezvényeken résztvevo tanulok szama (4 pont)
1.3 Innovativ pedagogiai modszerek, eszkozok, tanulasszervezési eljarasok
= digitalis eszkdzok és tananyagtartalmak alkalmazasa a konyvtarhasznalati 6rdkon (3 24
pont) 10
= online katalogus, kdlcsonzési rendszer alkalmazasa, karbantartdsa (4 pont)
» akonyvtarlatogatd didkok megismertetése az online katalogusokkal, adatbazisokkal,
ezek hasznalatanak segitése (3 pont)
1.4 Dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram
= rendelkezik-e legalabb varosi/tankeriileti szint(i elismeréssel, szakmai publikacioval
(1 pont)
» részt vesz eredményes mesterprogram végrehajtasdban (1 pont)

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

2.1 Eves tartalmi tervezés, napi tervezés
» az iskolai konyvtari munkdjat éves konyvtari munkaterv alapjan végzi, a konyvtari
munkatervet 6sszehangolja az iskolai éves munkatervvel (2 pont) 3
» gondozza az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatat, munkajat az
abban foglaltaknak megfelelden végzi (1 pont)
2.2 Tobbletfeladatok, kiilonb6zé megbizasok vallalasa
2. = tankonyvfeleldsi feladatok ellatdsanak mindsége (2 pont)
» iskolatorténeti gylijtemény folyamatos gondozasa, bovitése (1 pont) 4 12
= iskolai kiadvanyok készitése, lektoralasa (1 pont)
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2.3 Intézményen beliili szabadidés programok szervezése
= konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, dokumentacié (pl. forgatokonyv,
beszamolo) (3 pont) 4
= iskolai programok (iinnepélyek, szalagavatd, ballagas, gala) szervezésében ¢€s
lebonyolitdsdban vald részvétel, dokumentacio (1 pont)
2.4 Intézményen Kkiviili szabadidds programok szervezése
= iskola altal szervezett varosi versenyek lebonyolitdsdban, tanulmanyi kirandulasok, 1
NEP, LEP programban val6 részvétel

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

3.1 A pedagogus szabaly- és normakoveté magatartasa
» ismeri és betartja a SZMSZ és Hazirend szabalyait, azt a tanulokkal is betartatja (1
pont)
» maradéktalanul elvégzi a munkakori leirasaban foglaltakat, adminisztrativ és egyéb
feladatait pontosan és hataridére elvégzi (1 pont) 3
* ismeri és betartja az iskolai konyvtarra vonatkozo6 jogszabalyi eldirasokat (20/2012.
(VI11.31) EMMI rend. 163-167.§; 3/1975 PM-KM egyiittes rendelet)
* akonyvtari nyitva tartast a 2023. évi LIL. tv. 80.§ (4) bekezdés és munkakori leirasa
alapjan biztositja (1 pont)
3.2 Haladasi naplo vezetése
= napi tevékenységét a KRETA feliiletén naprakészen rogziti (konyvtari nyitva tartas
dokumentélasa, konyvtarszakmai munkdk dokumentalasa a kotott munkaidd
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, konyvtari érdk dokumentélésa)
3.3 A tanulok értékelésével dsszefiiggé adminisztracios tevékenység
= szervezi, értékeli és dokumentalja a ,,Legolvasottabb osztaly” versenyt, értékeli a
tanulok aktivitasat, zsiirizi a konyvtaros altal szervezett versenyeket (2 pont) 3
* abelsd szabalyzatban (PP) meghatarozott modon értékeli a tanulok
konyvtarhasznalati érakon nyujtott teljesitményét (1 pont)

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

4.1 Neveloétestiileti, munkakozosségi tevékenységekben valé részvétel, egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel
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4. » Konstruktivan, aktivan részt vesz a nevel6testiileti, munkak6zosségi értekezle- teken,
javaslataival, otleteivel segiti a testiilet munkajat, aktivan kdzremutkodik a feladatok,
programok tervezésében, szervezésében, megvalositasaban, értékelésében (2 pont) 6

»  Torekszik arra, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzen, az informéciok
fogadasaban és ataddsaban naprakész és objektiv (1 pont)
= A konyvtari allomanyfejlesztést a kollégak igényeinek figyelembevételével alakitja
(1 pont)
4.2 Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel
» sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, gyorsan és konstruktivan reagél a

sziil6i megkeresésekre (1 pont) 2
* nyilt napon tajékoztatja az érdeklddd sziiloket a konyvtar miikodésérdl (1 pont)
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
5.1 Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas
* Bod Péter konyvtarhasznalati versenyre valo felkészités, versenyeztetés, 4
versenyeredmények( 2 pont)
= jskolai forduld megszervezése €és lebonyolitasa (2 pont)
5.2 Felzarkoztatasra szorul6 tanuldk fejlesztése, 1

* tamogatd tanulasi kornyezetet biztosit a felzarkoztatasra szoruld tanuldknak
5.3 Gyermekvédelmi megsegitést igénylé tanulokkal valé foglalkozas 8

> = személyes, egyéni fejlesztd beszélgetésekre, kozosségi kapcsolat fejlesztésére 1
alkalmas konyvtari kornyezetet hoz létre, és alkalmat ad ezekre a konyvtari nyitva
tartds idejében
5.4 Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése
» palyaorientacids napon végzett tevékenység (1 pont) 2

= szakmai anyag keresése, ajanldsa tanuloknak és osztalyfonokoknek palyaorientacio,
tovabbtanulas témakdrben (1 pont)

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6.1 Motivacio, elkotelezettség
6. » folyamatos, aktiv onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel, a tanultak alkalmazésa 4 6
a mindennapi munkdjdban (2 pont)
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= redlis, folyamatos onértékelés (1 pont)
= végzettség, mindsités megfelel a kozépiskolai képzési szintnek (egyetemi végzettség,
8 év jogviszonyt kovetden min. pedagdgus II. besorolds) (1 pont)

6.2 A szervezet képviselet
= Kiilsd és belsd forumokon, programokon eredményesen képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, jo hirnevét (kiilsé szakmai szervezetekben valo tevékenység,
versenyeztetés)

6.3 Etikus magatartas
* A rd vonatkozd pedagdgus etikai szabalyok szerinti normékat kdveti, betarja

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

2024/2025: Az intézmény beiskolazasi tevékenységében végzett munka mennyisége és minésége.

7.1 Hagyomanyos beiskolazasi rendezvényeink
* tantermi tira szervezésben, lebonyolitasaban val6 részvétel (1 pont)
» foglalkozas, tajékoztato tartdsa a nyilt napon, sziildi értekezleten (1 pont)
» altalanos iskolasoknak rendezett versenyek szervezése, lebonyolitasa (1 pont)
» beiskolazasi kiadvanyok, hirdetmények, cikkek szerkesztése (1 pont)

7 7.2 Iskolai marketing tevékenység 0
» az iskolat népszeriisitd publikaciok irdsa, online megjelenés a tanévben (1 pont)
= kapcsolattartas az altalanos iskolakkal (1 pont)
7.3 Innovacio a beiskolazasi tevékenységben
= | tipust beiskoldzasi rendezvények, Otletek, kezdeményezések
- 100
OSSZESEN: 100%
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Legitimacidés zaradékok
1. Nevelébtestiilet nyilatkozata

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola
nevelbtestilete 2025. aprilis 10. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

Ajka, 2025. aprilis 10.
hodear i
Mihalyfi Laszlé
igazgatd



2. Intézményi tanacs nyilatkozata

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az
intézményi tanacs megismerte és véleményezeési jogat jelen
szervezeti és mlikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott gyekben gyakorolta.

Ajka, 2025. aprilis 3.

et Tlbertpe
Jakliné Tilhof Agnes
az intézmenyi tanacs elndke



3. Sziléi munkak6zosség nyilatkozata

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a szll6i
munkakdzosség megismerte és véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikoddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Ajka, 2025. aprilis 8.

Bloas. Onerda
Bandi Veronika
a szul6i munkakozosség elnoke



4. Diakonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény
didkdnkormanyzata megismerte és véleményezési jogat jelen
szervezeti és mi(ikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta.
Ajka, 2025. marcius 25.
|
ng V\C(()\/ MC&‘LC\,

Sandor Kata
az intézményi didkonkormanyzat elnoke



5. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a fenntarté
ellenérizte, a nemzeti kdznevelésrél szoélé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a Papai Tankerileti
Kézpont mint az intézmény fenntartdja jévahagyja.

Papa, 2025. ...coiiiieeeeeen

Egyhazi Andrea
tankeruleti igazgaté



