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A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. (8)

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol*

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

- 326/2013. (V1II. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

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

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

- 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol




l. Altalanos rendelkezések
1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdrozza meg a sajat szervezeti felépitését,
a mikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokat, megallapitdsokat és mindazokat
a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
szll6i szervezet és a didkonkormanyzat vezetdje.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

A torvényi valtozasok miatt az SZMSZ aktualizalasa folyamatos feladat. Ezt legkésobb a
kovetkezd tanév inditasa elétt el kell végezni.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata.



1. Az intézmény alaptevékenységének konkrét leirasa

Az alapitas id6pontja: 1917.

Az alapité okirat szama, kelte: 1490/2016. MAK

A beolvadasi okirat szama, kelte: ~ 71/2011. (I1. 24.0k. sz. hatarozat)

Az utols6 moédositas: K11299 (OH KIR/6248-1/2016. sz. hatarozat)
2.1. A koltségvetési szerv

neve: Budapest XX. Keriileti Lazar Vilmos Altaldnos Iskola

székhelye: 1202 Budapest, XX., Lazar u. 20.

telephelye(i):

tipusa: altalanos iskola

OM azonositdja: 035157

2.2. A koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitoi jog gyakorldja, iranyito és feliigyeleti
Szerve:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky u. 42-46.

2.3. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Budapest XX. keriilet

2.4. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az éltalanos iskolaban alapfokil nevelés-oktatds folyik. A tanuld az érdeklddésének,
képességének és tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.(1,4,6)

Alaptevékenysége (1, 3, 4)

Szakagazat megjeldlése

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi  fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Specialis képzési formak (1, 3, 4)
- ének-zene emelt szintll oktatasa, évfolyamonként egy-egy osztalyban,
- képesség-kibontakoztato felkészités,
- integracios felkészités



- iskolaotthonos oktatas 1-4. évfolyamon kifut6 rendszerben

Evfolyamok szima: nyolc.

Az intézmény tanulolétszama maximum: 448 f6.

Tanulocsoportok szama tanévenként keriil meghatarozasra, az elfogadott pedagogiai
program alapjan.

2.5. A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog

a) A feladatok ellatasahoz az iskola rendelkezésére all
- a 176242 helyrajzi szamu, Lazar u. 20. sz. alatti, 3844 m? telekméret
ingatlan, a rajta allé6 1943 m? beépitett alapteriiletii épiilettel,
- tovabba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.
- Sportpalya
Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz
hasznalhatja.

b) Budapest Févaros XX. Kkeriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatalyos
vagyonrendelete szabdlyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak
bérbeadasat.

C) Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak
hasznositasanak kivételével) a rendelkezésére allo korlatozottan forgalomképes
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

2.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

2011. évi CXC torvény A koznevelésrol:

68. § (1) Az éallami kdznevelési intézmény vezetdjét nevelési-oktatasi intézmény esetében a
neveldtestiilet véleményének kikérésével az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az
allami koznevelési intézmény vezetdje megbizdsanak visszavondsardl a megbizasi jogkor
gyakorloja dont.

2.7. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményvezetd, valamint az altala irdsban meghatalmazott beosztott
kozalkalmazott.

2.8. A koltségvetési szerv miikodése
Az intézmény milkodési rendjét szervezeti és miikodési szabdlyzatban kell
meghatarozni.
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd altal atruhazott hataskdrben az
iskola nevelGtestiilete és a tankeriilet vezetdje hagyja jova.
Az intézményben foglalkoztatottakat a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont
kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.



I11. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas
3.1. Az iskola vezetoi

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettesek
Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetdje, felelds a kezelésében 1évé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott  kovetelményeknek  megfeleld  ellatasaért, tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a belsé ellendrzés megszervezéséért, és
miikodéséért. (7)

Ha nevelési-oktatasi intézménynek-barmely oknal fogva-nincs vezetdje, a vezetési
feladatokat a helyettesitési rend szerint kell ellatni.

3.2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A kozalkalmazottak feletti bizonyos munkaltatéi jogositvanyokat a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont gyakorolja.

Ha nevelési-oktatasi intézménynek - barmely oknal fogva - nincs vezetdje, a vezetési
feladatokat a helyettesitési rend szerint kell ellatni.

3.3. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az iskolavezetdség munkamegosztdsit és éves feladatrendszerét a munkakori
leirasokban, munkatervekben, valamint az tigyeleti rendben rogziti. A munkakori leirdasokban
keriil rogzitésre, hogy az intézményvezetd a jogszabalyokban eldirt jogait hogyan osztja meg
vezetOtarsaival. Az iskolavezetOk éves megallapodas szerint tartozkodnak az intézményben,
latjak el meghatarozott rendben az tligyeletet, teljes jogl hataskorrel és feleldsséggel.

A folyamatos értékelés és informaciocsere érdekében az iskolavezetd sziikség szerint,
de legalabb kéthavonta munkaértekezletet hiv dssze. (7)

Evente legfeljebb két alkalommal nevelési értekezletet, és legfeljebb két
tovabbképzési napot szervez, melynek szamat és témajat a tantestiilet fogadja el és az éves
munkaterv rogziti. (8)

A valasztott vezetdkkel irdnyitott szakmai munkakozosségek a kovetkezOk: alsos
anyanyelvi, alsos redl, iskolaotthonos-napkdézis, felsds redl (matematika, fizika, kémia,
technika, informatika, bioldgia, f6ldrajz), testnevelés, human (magyar nyelv-és irodalom,
torténelem, rajz, német, ének), osztalyfonoki. A munkakozdsségek a vezetdjik irdnyitasaval
Onall6 munkaterv szerint miikdodnek. (7)



3.4. Az operativ iskolairanyitas

Az operativ iranyitast az iskola kibdvitett vezetdsége végzi.
Tagjai:
- intézményvezeto,

intézményvezeto-helyettesek,

szakszervezeti bizalmi,

diakonkormanyzatot segito tanar,

szakmai munkako6zdsségek vezetdi,
kozalkalmazotti tanacs elnoke,

gyermek-és ifjusagvédelemért felelés pedagogus

Az iskolavezetdség altalaban havonta értekezletet tart, a megvitatando tématol
fiiggden az érintett dolgozot is meghivja. (7)

3.5.Elvarasaink a vezeto személyével és munkajaval kapcsolatban
A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

Vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési, oktatési
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban.

A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva igazitsa
az intézmény sajatossagaihoz.

A tanuldst, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezelje.

Miikodjon egyiitt munkatarsaival, és mutasson példat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkoz6 deklaralt céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa soran elsdsorban a tanuldi eredmények
javitasara helyezze a hangsulyt.

A tanuldi kuleskompetencidk fejlesztésére 6sszpontositd nevelé—oktaté munkat varjon
el.

Az intézményi miikddést befolyasold azonositott, 0sszegyiijtott, ertelmezett mérési
adatokat, eredményeket hasznalja fel a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulds és
tanitas szervezésében €s iranyitasaban.

A kollégakkal ossza meg a tanulasi eredményességrél szold informdacidkat, a
kozponti mérési eredményeket elemezze, és vonja le a sziikséges szakmai
tanulsagokat.

Kérjen beszamoldt a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni
teljesitmények Osszehasonlitdsarol, valtozasardl €s varja el, hogy a tapasztalatokat
hasznaljak fel a tanulo fejlesztése érdekében.

Irdnyitasaval az intézményben alakitsak ki a tanulok értékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangsulyosan jelenjen meg a fejleszto jelleg.

Irdnyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés épiiljon be a pedagogiai
kultaraba.

A fejleszto célu értékelés jelenjen meg a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.
Iranyitsa a tanmenetek kidolgozasat és 0sszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetové tegyék a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését valamennyi tanul6d
szamara.



Miikddtesse a tanulasi-tanitasi, modszerek bevalasanak vizsgalatat. Tegye nyilvanossa
az eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket €s eljarasokat, biztassa
kollégait azok tanulasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésére.

Iranyitsa a differencidld, az egyéni tanuldsi utak kialakitadsat c€élz6 tanuldstamogato
eljarasokat, a hatékony tanuloi egyéni fejlesztést.

Gondoskodjon réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk specidlis tamogatést
kapjanak.

Tartsa nyilvan a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanuldkat, és tanasitson
aktiv iranyit6i magatartast a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

A jovokép megfogalmazasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és bels6
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

Szervezze ¢és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Az intézményi jovOkép, €s a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazataban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 6sszhangban legyenek.

Kisérje figyelemmel az aktudlis kiilsd és belsd valtozasokat, reagdljon konstruktivan
rajuk, ismerje a valtoztatasok sziikségességének okait.

A valtoztatést, annak sziikségességét ¢s folyamatat, valamint a kockézatokat és azok
elkertilési modjat ossza meg a kollégaival, adjon valaszt a felmeriild kérdésekre.
Legyen képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni ¢és
végrehajtani.

Folyamatosan kovesse nyomon a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen hatdrozza meg az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez haszndlja fel a belsd és a kiilsé intézményértékelés eredményét.
Irdnyitsa az intézmény hossza és rovid tavu terveinek lebontasat és dsszehangolasat,
biztositsa azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatarozasok legyenek pontosak,
érthetdek, a feladatok végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a neveldtestiilet bevonasaval értékelje a célok elérését, és
a sziikséges lépéseket hatarozza meg, célokat vagy feladatokat modositsa.

Informalja folyamatosan kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol, biztositson lehetdséget szamukra az 0Onélld informacidszerzésre
(konferencidk, eldadasok, egyéb forrasok).

A vezetés engedje, és fogadja be szivesen, a tanulastanitds eredményesebbé tételére
iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa teriiletén

Ismerje a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, hasznalja fel az eredményeit.
Vezetdi munkdjaval kapcsolatban szdmitson a kollégak véleményére.

Legyen tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismerje erdsségeit és
korlatait.

Onértékelése legyen realis, erdsségeivel jol éljen, hibdit ismerje el, a tanulési folyamat
részeként értékelje.
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Az oOnreflexié soran vizsgalja feliil, elemezze egy-egy tevékenységét, dontését,
intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén
valtoztasson.

Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejlessze.

A tanéari szakma ¢€s az iskolavezetés teriiletein keresse az 01j szakmai informaciokat és
sajatitsa elazokat.

Folyamatosan fejlessze vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanasitson. (Kommunikacioja, magatartasa a pedagdgus
etika normainak feleljen meg.)

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan vegye figyelembe a célok kitlizésében,
a tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalméanak feliilvizsgalatat,
ezt tegye vilagossa a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

A munkatérsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien hatarozza meg, adjon
felhatalmazast .

A vezetési feladatok egy részét delegédlja vezetOtarsai munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is tartsa be, tartassa be.
Iranyitsa és jatsszon aktiv szerepet a belso intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és
miikddtetésében;

Villaljon részt a pedagogusok drdinak latogatasaban, megbeszélésében.

Ervényesitse a pedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet, az
egyének erdsségeire fokuszal.

Tamogassa munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

Osztondzze a neveldtestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére.

Adjon alkalmat a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, épitsen
a feladatok delegalasanal az egyének erdsségeire.

Aktivan miikodtesse a munkakdzosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport
példaul intézményi Onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossaganak
tikkrében vegyen részt a team munkaban.

Kezdeményezze, szervezze és 0sztdndzze az intézményen beliili egyiittmiikodéseket.
Mikodtessen a megosztott vezetés céljabol vezetdi tanadcsadd csoportot (torzskar,
tagabb korli vezetés — példaul munkakozosség-vezetdk, egyéb kozépvezetdk, sziildi
képviselok stb. bevonasaval).

Rendszeresen mérje fel, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitsa 6ssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

Rendelkezzen humanerdforras kezelési ismeretekkel, ennek alapjan alakitsa ki az
emberi eroforras stratégiat.

Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vegyen részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.
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— Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa sordan megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe vonja be az intézmény munkatarsait €s partnereit.

— A dontésekhez sziikséges informaciokat ossza meg az érintettekkel.

— Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hozzon dontéseket,
oldjon meg problémadkat és konfliktusokat.

— Személyes kapcsolatot tartson az intézmény teljes munkatarsi korével, figyeljen
problémaikra, és adjon valaszt kérdéseikre.

— Kell§ tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

— Olyan tanulasi kdrnyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kultirdjat a tanuldsi folyamatot tdmogat6 rend jellemzi (példaul mindenki altal ismert
€s betartott szabalyok betartatasa).

— Tamogassa, 0sztondzze az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az Gjszerii 6tleteket.

» Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

— Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény miikodését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait.

— A pedagdgusokat az 6ket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol
folyamatosan téjékoztassa.

— Az ¢érintettek tdjékoztatdsara tobbféle kommunikéacios eszkozt, csatornat (verbdlis,
nyomtatott, elektronikus, kozdsségi média stb.) miikddtessen.

— A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikécion
alapuljon.

— Hatékony 1d6- és emberi eréforras felhaszndldst valositson meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkeriilés, stb.).

— Hatéaskorének megfelelden torténjen meg az intézmény mint 1étesitmény, €s a hasznalt
eszk6zOk Dbiztonsagos miikodtetésének megszervezése (példaul tanmiihelyek,
sportlétesitmények eszkozei, taneszk6zok).

— Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

— A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikécios
eszkozoket, csatornakat mikodtessen.

— Szabalyozassal biztositsa a folyamatok nyomonkdvethetdségét, ellendrizhetdségét.

— Virja el a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

— Személyesen kozremiikodjon az intézmény partneri kdrének azonositasaban, valamint
a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

— Személyesen vegyen részt a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld
szervezetekkel (példaul DOK, iskolaszék) torténd kapcsolattartisban.

— Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan miikodjon egyiitt a
fenntartoval az emberi, pénziigyi €s targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

3.6. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorében teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakoroljdk a kizardlagos jogkdroket,
fenntartott hataskoroket is. Tartdos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Mindharom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast —
az intézményvezetot délelott a felsds human munkak6zosség vezetdje, akadalyoztatds esetén
az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje, délutdn az alsés human munkakozosség vezetdje
helyettesiti.

3.7. Az intézményvezet6 altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol jogosult megbizassal meghatarozott idészakra
leadni. A megbizas irasban torténik, pontos feladat-és hataskor megjeloléssel. frasban kell
rogziteni az elvégzendd feladat id6beli hatérait és a beszamolasi kotelezettséget.

Ilyen jellegii feladatot els6sorban az intézményvezetd-helyettesek kaphatnak, illetve az
iskolavezetdség tagjai. (pl. iskolai dokumentumok feliilvizsgalata, gyermekvédelmi feladatok,
statisztikak elkészitése stb.). (8)
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3.7. Szervezeti felépités

Intézményv

zeto

Igazgatohelye

tesek

Als6s human munkakozosség

Alsoés real munkakozosség

Fels6s human munkak6zdsség

Felsos real munkak6zosség

Iskolatitkar

]

Pedagogiai asszisztens

Osztalyfonoki munkakozosség

Rendszergazda

Testnevelés munkakdzosség

Napkozis, iskolaotthonos
munkak6zosség

Az intézmény létszamkerete: 38 {0.

Ebbdl intézményvezetd: 1 6
igazgatohelyettes: 2 f6
szakos tanitast végzo tanar: 20 {0,

tanitd: 12

napkozis neveld: 6 {6,
konyvtaros: 1 16,
1skolatitkar: 1 o,
pedagogiai asszisztens 1 {0,
rendszergazda: 1 {6

fo,
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IV. Aziskola miikodési rendje, a tanév helyi rendje
4.1. Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi idében hétf6t6l — péntekig reggel 6.30 oratol 20.00 oraig tart nyitva a
tanulok pedagdgusok altali oktatdsa, nevelése és feliigyelete szamara.
A reggeli tigyelet legkorabban 6.30-kor kezdddik, és 730-ig tart.

A tanitas kezdete 8 ora. A tanuloék 7*6rara érkeznek az iskolaba. Gyiilekezé: az
iskolaudvaron. 7.45-korindulnak fel az osztalyok. A folyosokon 7%0ratol a tanitas kezdetéig,
valamint az 6rakozi sziinetekben tandri és tanuloi ligyelet mikodik. A tanari tigyeletet az
igazgato-helyettesek osztjak be ¢és iranyitjdk. A tanuldi lgyeletet a didkonkormanyzat
miikodését segitd tanar osztja be és irdnyitja.

A tanitasi id6 végén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanul6 a tanitasi
id6 alatt csak sziilei irdsos kérelme alapjan vagy intézményvezetdi irasos engedéllyel, vagy
felnott kisérettel hagyhatja el az iskolat. Tanitasi idén, vagy rendezvényeken kiviil a tanulok
nem tartozkodhatnak az iskoldban.

4.2. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitva tartds idején beliil reggel 79%ra és 16%%ra  kozott az
intézményvezetének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva
tartas kezdetétdl a vezetd megérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles
az intézmény mikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A 16%%rakor tavozé vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogusok tartoznak
feleldsséggel az intézmény rendjéért. Ha mindkétharom vezetd hivatalos ligyben tavol van,
ugy a helyettesitési rend 1¢ép életbe.

4.3. A tanitas rendje

a tanitasi orak 8 orakor kezd6dnek,

a tanulok és tanarok a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel érkeznek az
iskolaba,

- atanitasi ora 45 perces.

- Az elso tanitasi orat reggel nyolc ora el6tt — az intézményi tanacs €s az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel
koradbban meg lehet kezdeni.

- egyéb foglalkozasok szervezésére altalaban a tanitds utani idében kertil sor.

Formai :

napkozi, (3)

sportkor (5)

konnyitett testnevelés (4)

szakkori foglalkozasok (4)

tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkedok (5)
tanfolyamok (5)
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Az iskolai foglalkozéasokat kiilon engedély nélkiil latogathatjdk a tantestiilet tagjai,
valamint a felsébb szervek képviseloi.

Egyéb latogatasokat az intézményvezetd engedélyezhet (sziilok, pedagdgus-jeldltek,
stb.) A tanuldk iskolaban vald tartdzkodasanak rendjét a hazirend szabalyozza. A
tanulok iskolabdl vald egyedi tavozasara teljes feleldsséggel az osztalyfonok adhat
engedélyt, csoportos tdvozasra az intézményvezetd vagy a helyettesei.

4.5. Sziil6i értekezletek és fogadoorak rendje (7)

Sziil6i értekezletet évente harom alkalommal tartunk.

Sziikség esetén novemberben a 8. osztalyban palyavalasztasi témaban, 1. osztalyban,
valamint 5. osztalyban, illetve osztalyfonok valtozas esetén sziildi értekezlet tarthatd
a fogadodora helyett.

Fogadoorat évente harom alkalommal tartunk, melyek idépontjat a tanévkezdésekor
a tantestiilet hatdrozza meg.

4.6. A tanév helyi rendje

Az iskolai év helyi rendjét az iskola éves munkaterve hatarozza meg, figyelembe
véve az agazati miniszter mindenkori rendeletét az adott tanév rendjérdl.

Az els6 és masodik félév (a szorgalmi id6 utolsé napja) lezarasat kovetd 15 napon
beliil a neveldtestiileti értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését,
értékelését, hatékonysaganak vizsgalatdt. A nevelGtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzOkonyvet meg kell kiildeni tajékoztatas céljabdl az intézményi tandcsnak és a
fenntartonak. (6)

A szorgalmi 1d6 elsd napja a tanév elsd napja.

A szorgalmi i1d0 alatt a nevelOtestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott
pedagogiai célra 6t munkanapot, tanitds nélkiili munkanapként hasznalhat fel,
amelybdl egy tanitasnélkiili munkanap programjarol a nevelOtestiilet véleményének
kikérésével az iskolai didkdnkormanyzat jogosult donteni. (8)
A neveldtestiilet dontése szerint az iskola legfeljebb harom tanitas nélkiili munkanap
helyett tanitdsi napot tarthat, ha a helyi tantervben meghatarozottak csak igy
teljesithetok. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa:

2 nap pedagogusok tovabbképzésére, nevelési értekezletre, (8)

1 nap tantestiileti tanulmanyi kirandulasra

1 nap osztalyok tanulmanyi kirandulasara (5, 3)

1 nap jatékos sportnap, gyermeknap (DOK nap) (5)

Hagyomanyos tinnepeinket és rendezvényeinket a XI. fejezet tartalmazza

4.7. Sajatos nevelési igényi tanulok integracidja, képességfejlesztés, tanuloi kudarc
kezelésének rendje, a tanulé igényeihez igazodo6 személyiségfejlesztés (4)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl alapjan

16



A képesség kibontakoztatd felkészités és a sajatos nevelési igényli tanuldk integralt
nevelése és oktatasa keretében — a tanuld igényeihez igazodva oldja meg az iskola az
alabbiakat:

- a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

- a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot, €és a
szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységet.

A tevékenységeket a felkészitésben résztvevd tanulok nevelése €s oktatasa azonos
osztalyban, csoportban folyik a tobbi tanuldval, a szakértéi bizottsdg hatdrozata szerint,
igénybe véve az utazd logopédus, fejlesztd pedagogus, gyogypedagogus és pszichologus
Segitséget.

A nevelési-oktatdsi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan
¢s az intézményben iskola-egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen kiviil csak olyan, a
nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem all6é szakembert vagy szervezet programjat
megvaldsitd személyt vonhat be tandrai vagy gyermek, tanuld részére szervezett egyéb
foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki
vagy amely rendelkezik az egészségiigyért felelés miniszter altal kijelolt intézmény szakmai
ajanlasaval.

A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott iskolapszichologus az iskola pedagdgiai
programja szerint szervezett iskolai tanora ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanuld részére
az egyéni tanacsadast abbdl a célbdl, hogy a gyermek, a tanuld személyiségfejlodését
eldsegitse.”

4.7.1 A gyermek- és ifjuisagvédelemmel kapcsolatos feladatok

Az iskolankban egy gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott pedagogus van.

(4)

4.7.2 A tanulok és sziileik tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok (7,4,5)

Az igényelhetd segélyekrol, timogatasokrol minden €v elején tajékoztatjak a feleldsok
a sziil6ket. A kéréssel, problémaval hozzajuk fordulokat informaljak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusok az osztalyokat
felkeresve a tanév elején tajékoztatjdk a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozzajuk, és az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
intézményt kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen
(hirdetétabla) kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cimét,
illetve telefonszamat.

A megbizott pedagdgusok tajékoztatast nyljtanak a  hozzijuk  fordulo
pedagogusoknak, sziiloknek, tanuloknak az iskola egészségnevelési és kabitoszer-ellenes
programjarol.

4.7.3 Az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
(4,5,7)

A pedagogusok a sziildi hazzal vald kapcsolattartassal, a sziilok segitésével a
gyermekiik nevelésében, a csalad szocidlis, kulturalis, anyagi helyzetének a gyermek
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fejlddésére vald hatasdnak vizsgéalatdval, felmérésével kozremiikddnek a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagoégusokat az elébb emlitett munkajukban a gyermek- és ifjusagvédelemmel
megbizott pedagogusok segitik.

A nevelési-oktatasi  intézmény  kézremilkddik a  gyermekek,  tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében €és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a
gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekjogi képviselovel, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

4.8. Tovabbtanulas

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan:

4.8.1. A kozépfoku iskolakba torténo jelentkezés rendje és a felvételi eljaras szabalya

Az éltalanos iskola minden év oktober 31-éig a 8. évfolyamra jar6 tanulokat szoban
tdjékoztatja a felvételi eljarasrendjérdl, a 7. évfolyamra jar6 tanuldk sziileit pedig irasban
tajékoztatja a fenti rendelet 1.7-1.8 pontban foglaltakrol.

Tanul6ink harom napon mehetnek iskolalatogatdsra €s a latogatas megtorténtét a kozépiskolaknak
igazolniuk kell.

Oktoberben a 8. osztdlyos tanulok sziileinek palyavélasztasi sziiléi értekezletet tartunk,
melyen ismertetjiik a legfontosabb tudnivalokat a felvételi eljards rendjérdl, az eldzetes
irasbeli felvételi vizsgakrol. Erre meghivjuk a legnépszeriibb kozépiskolak képviseldit, hogy
mutassak be iskolajukat, kovetelményeiket. (4,7,8)

4.8.2. Felvételi adminisztracio

Az osztalyfonokok a sziilokkel egyiitt toltik ki a jelentkezési lapokat a 8. félévi értesitd
utan. A jelentkezési lap kitoltéséhez, alairasahoz délutani idépontokat kell biztositani a sziilok
szamara.

A kitoltott adatlapokat és jelentkezési lapokat a hataridd lejarta eldtt (minimum 2-3
nappal) le kell adni ellenOrzésre, aldirasra. Az adatlapokrol fénymasolat készitendo,
amelyeket az iskolatitkari irodaban kell 6rizni.

Tanulo6i adatlap mddositasa: a felvételi eljaras befejezése utan az OM rendelete alapjan
lehetdség van az iskolak sorrendjének megvaltoztatasara, amelyhez modosito tanuloi
adatlap all rendelkezésre.

Az éltalanos iskola a rendeletben megszabott iddpontban egy alkalmat koteles
biztositani ahhoz, hogy a tanulo és a sziilé kozosen modosithassa a tanuloi adatlapot.

Az eljarasok végén az osztalyfonok kimutatast készit arrdl, melyik tanuldt hova vették
fel, és ezt hanyadik helyen jelolte meg a felvételnél. Ezt a kimutatdst az iskola
intézményvezetd irattaraztatja.

4.9. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga
- Az iskola Pedagogiai Programjat, valamint az iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat és a Hazirendet oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és

tanulok szabadon megtekinthessék. A hazirendet az elsd osztalyfondki ordn, illetve
az elsd sziildi értekezleten ismerik meg a sziilok és a tanulok.
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- Az intézményvezetd koteles a sziildk, tanulok részére tdjékoztatast adni a nevelési
illetve pedagogiai programrol.

- A sziilok a sziil6i értekezleten és fogadodrakon kérhetnek informdéciot a nevelési
programrol, illetve a pedagogiai programrol, illetve az SZMSZ-rdl és Hazirendrol

- Az iskola érvényes és hiteles Pedagdgiai Programjat, valamint az iskola Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatat ¢s a Hazirendet az iskola honlapjan, az iskola
konyvtaraban és az intézményvezetonél folyamatosan megtekinthetik a sziilok és a
tanulok.

4.10. A szakositott tantervii csoportok szervezési rendje (3,4,5)

- ¢ének — zenébdl 1 — 8. osztalyig felmend rendszerben.

- 4. osztalytol bontott csoportban folyik az oktatds a szamitastechnika és az idegen
nyelvi 6rdkon, 5. osztalytol technika (20 6 felett).

- anem ének-zenei emelt szintli osztalyokban a heti 5 6ras német nyelvi 6ra

- 4. ¢és 7. évfolyamokon bontott csoportos konyvtarhasznalati 6ra

Az emelt szintl, illetve az emelt draszdmu tantargyak tanitasara a 2011. évi CXC

torvény 1-10 bekezdésében, illetve a 6. szamu mellékletben engedélyezett draszamokat

hasznaltuk fel.

4.11. Az iskola étkeztetési rendje

Az étkeztetés beosztdsa alkalmazkodik a tanitdsi orakhoz, rendjét a félév
Orarendjétél fliggden a napkdzis munkakdzosség szabalyozza az igazgatohelyettesek
iranyitasaval.

4.12. A tanari és tanuloi iigyelet rendje

A tanarok tligyeleti rendjét az intézmény vezetéi és a napkozis munkakozosség-
vezetosztjak be és ellendrzik figyelembe véve az oOrarendet és a helyi sajatossdgokat. Az
tigyeletes tanar feladata a tanitasi sziinetekben a rend fenntartasa. Rendkiviili esetet az iskola
vezetdjének koteles jelezni.

A tanulok iigyeleti rendjét a DOK segitd tanar alakitja ki és ellendrzi, figyelembe véve az
orarendet €s a helyi sajatossagokat. A tanuldi ligyeletes feladata a tanitési sziinetekben a tanari
tigyeletes munkajanak segitése. Rendkiviili esetben az ligyeletes tanarnak jelez. (5)

Az Ugyeleti Szabalyzat a Hazirend mellékletét képezi.

4.13. Reggeli és délutani iigyelet

Ugyeletet reggel:6.30-7.30-ig és délutan 16.00-17.30-ig tartunk.

A sziil6 irasban jelezheti az iskola vezetdjénél, hogy gyermeke részt kivan venni az
igyeleten.
Az ligyeleten az iskola vezetdje, illetve helyettesei altal beosztott tanar/tanitd iigyel. Az
igyelet helye reggel az ebédld, délutan az iddjarastol fiiggden az iskola udvara, ebédldje,
illetve az tligyeletes tanar tanterme. Az ligyeletes tanar csak azokért a tanulokért felel, akik
bent tartézkodnak a meghatarozott tigyeleti helyen. Felelossége az tligyeleti 1d6 végéig tart.
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4.14. A belépés és benntartozkodas rendje a tanuloi-és munkavallaloi jogviszonyban
nem alloknak

A sziilok az iskoldban fogadoorakon és sziiloi értekezleteken, SZMK iiléseken és az
intézményi tandcs értekezletein valamint az étkezési téritési dij befizetésének idopontjaban,
illetve iskolai rendezvényeken tartozkodhatnak az iskola teriiletén, melyek iddpontjarol
elozetesen tajékoztatast kapnak. Kiilonleges esetekben eldzetes megbeszélés alapjan a
tanariban, illetve az igazgat6i irodaban kereshetik fel az intézmény dolgozoit. Az oktatdo —
nevel6é munkat nem zavarhatjak, az iskola biztonsadgat nem veszélyeztethetik.

A kozoktatédsi intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok egyéb esetekben
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben.

V. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje (3,4,5)

Az iskola a nem kotelezd tanodrai foglalkozdsok megtartdsdhoz rendelkezésre allo
idokeretet a tandran kiviili foglalkozasok megtartasahoz €s — beleértve a szakmai el6készito €s
szakmai alapoz6 oktatést is — osztadlybontdshoz is igénybe veheti.

ryr e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamét az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

- Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirendben meghatarozott 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

- A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, keriileti és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettesek felelsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagodgus tartja a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

- Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, keriileti kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
probdk meghatarozott idében —alsé tagozaton heti harom, felsd tagozaton heti két
alkalommal- tarthatok. Ez idében a korustagok szamara egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyetteseinek kiilon engedélyével szervezhetok.
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- A tanulményi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

5.2. Iskolai Sportkor (3,4,5)

Az Iskolai Sportkor tevékenységének szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv elkészitésével egyidejiileg kell elkésziteni és elfogadni, €s ezt az iskolai munkaterv
részeként kell kezelni.

Az Iskolai Sportkoér szakmai vezetdje az intézmény vezetdjével munkaértekezleteken
tart kapcsolatot.

Sportkori foglalkozasok

Az iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi
formak szerint létrehozott iskolai csoportonként — (a tovabbiakban: sportcsoport) hetente
legalabb kétszer negyvenot percet biztositani kell, a nem kotelezd tanorai foglalkozasok
megszervezésére rendelkezésre 4llo idOkeretbdl. Az iskolai sportkdr kezdeményezésére az
egész iskolara szamitott nem kotelezd tandrai foglalkozasokra rendelkezésre allo iddkeret
legalabb husz szazalékat (a tovabbiakban: minimalis idOkeret) az iskolai sportkor
foglalkozasainak a megszervezéséhez kell biztositani, ha az iskoldban a sportcsoportok szama
eléri az egész iskolara szamitott nem kotelezd tanorai foglalkozasok szamdnak a tiz
szdzalékat. A minimalis idOkeret aranyosan csokkenthetd, ha a sportcsoportok szama
kevesebb a nem kotelezd tanorai foglalkozasokra rendelkezésre 4ll6 idokeret tiz szdzalékanal.
A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel €s szakképzettséggel rendelkezd tanar
vezeti.

5.3. Szakkorok, sportfoglalkozasok

A szakkoroket, sportfoglalkozasokat délutani idében, a hét napjaira ardnyosan
elosztva, 6rarendszerii beosztasban szervezzik.

5.4. Napkozi, tanulészoba (3,4)

Napkozit igénybevevé tanulok részére az 1-8. évfolyamon 1étszamoktol fliggden
szerveziink csoportokat.

5.5. A napkozik miikodési rendje (3,4)

- A tanulok délutdni munkarendjét a tanulési id6 (1 — 1,5 6ra) hatarozza meg.

- A tanuldsi id6 el6tt szabad levegbn végezhetd, illetve mozgasos jellegli
tevékenységet kell szervezni (sport, jaték, stb.)

- Az Osszefiiggd, a napi harom orat meghalad6 napkozis foglalkozéasok kozott
biztositani kell a tanuld életkordhoz ¢és fejlettségéhez igazodd jatékos,
egészségfejlesztd testmozgast. A jatékos testmozgast, ha az iddjarasi viszonyok
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megengedik, szabadban kell megszervezni. A jatékos testmozgas ideje legalabb napi
negyvenot perc.

5.6. Kirandulasok rendje (3,4,5)

- Az als6- és fels6 tagozat évenként egy tanulmanyi kiranduldson vesz részt, melynek
idépontjara dsszel, illetve tavasszal lehetdséget biztositunk a tanév munkarendjében
megadott napon.

- A kirandulés szervezdjének bejelentési €s elszdmolasi kotelezettsége van az iskola
vezetdsége, illetve az adott osztaly sziilei felé.

5.7. A konyvtar vezetésének rendje (7,8)
- Vezetését fliggetlenitett pedagdgus besorolasu konyvtaros végzi.
- Nyitva tartasat a tanév munkarendjében hatdrozzuk meg, a kialakult szokasrend és a
tanoran kiviili elfoglaltsdgok idejének figyelembevételével.
5.8. Versenyek, rendezvények, palyazatok (7,8)
- Kiirdsukra jogosultak a didkonkorményzat és a szakmai munkakdzosségek.

- A versenyek feltételrendszerét a kiirok hatdrozzak meg és a szakmai munkak6zosség
hagyja jova éves munkatervében.

VI. A pedagégusok neveld6 — oktatdé munkaval osszefiiggé teenddkre valéd
kijelolésének elvei

6.1. A pedagogus munkajaval osszefiiggé tevékenysége (1,2,3,4,5,6,7,8)

A csaladi kornyezet megismerése, a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, a sziilok

tevékenységének pedagogiai segitése.

- A nevel6 — oktatd munkdval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valod
részvétel.

- Az els6 és masodik félév (szorgalmi 1d6 utolsé napja) lezarasat kovetd 15 napon beliil
az iskolaknak neveldtestiileti értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysidganak vizsgalatdt. A nevelGtestiileti értekezletrol
készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni — t4jékoztatas céljabol — az iskolaszéknek és
a fenntartonak.

- Az egyes adminisztrativ és szervezési feladatok, amelyeket az intézmény oktato—
neveld munkdja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok irnak eld.

- atanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitasa,

- atanuldok munkdjanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 0rak dokumentdldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

- dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- agyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az iskola egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket egy — egy pedagdgus
lat el.
- egyes oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl.: korrepetélds, helyettesités), illetve
jogszabalyokban is el6irt esetekben kisérés, ligyelet, tanulmanyi kirandulas,
- osztalyfonoki, napkozis csoportvezetéi munka,
- versenyekre valo felkészités, tinnepélyek elokészitése, szervezése és lebonyolitasa,
- tliz — és munkavédelmi felelds.

Ezekre a feladatokra valé megbizasnal figyelembe kell venni a neveldk végzettségét,
pedagogiai gyakorlatat, ratermettségét, specialis tanfolyamok elvégzését.

Az alkalmas személyek kijelolésérdl és megbizasarol az iskolavezetés véleménye
alapjan az intézményvezetd-dont.

6.2. A pedagogusok munkakori kotelezettségei kozé nem sorolhato feladatok

- a tanulok ellatasaval kapcsolatos, az intézmény életével Gsszefiiggd, de pedagogiai
felkésziiltséget nem igényld tevékenységek, pl.: tankonyv, kiilonbozd dijak
beszedése, balesetbiztositds megszervezeése,

- azok az adminisztracios feladatok, amelyek szorosan nem fliggnek Ossze az
intézmény tevékenységével, nem pedagdgiai feladatok, pl.: egészségiigyi torzslapok
vezetése, névsorok készitése, személyi igazolvanyokhoz sziikséges iratok gyiijtése,
orvosi vizsgalathoz szilikséges iratok ellendrzése, a kiilonb6z6, nem az
oktatasiranyitast ellatd szervek altal igényelt és engedélyezett adatszolgéltatdsok
Osszeallitasa,

- ezekre a feladatokra a pedagdgus nem kotelezhetd, csak onkéntesen vallalhatja.

6.3. A taniigyi nyilvantartasok vezetésének kotelezettsége

- Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot €s kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast, kitolti a tovabbtanulasi lapokat.

23



A szakkorok vezetdi illetve csoportos tantdrgyat oktatd szaktanar vezeti a
csoportnaplot.

6.4. A pedagégus munkajaval osszefiiggo teendokre valo Kijelolés elvei

szakmai ratermettség,
aranyos munkamegosztas,
a feladatok munkatervben valo rogzitése.

6.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbdgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkéabodl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzdé pedagdgus koteles varhatdéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor oOravazlatait az igazgatohelyettesekhez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettesektSl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerli
oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. (1, 3)

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékeérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol. (6)
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6.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének
szempontjai (1,2,3,4,5,6,7,8)

- Szaktanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el.

- A tehetséggondozas, tehetségfejlesztés teriiletén kiemelkedd eredményeket ér el.

- A hatranyos helyzetli, tanulasi nehézségekkel kiizdo tanuldk felzarkoztatasat
eredményesen valdsitja meg.

- Az iskolai ¢élethez kapcsolodd egyéb feladatok vallalasaban aktiv, teljesitésében
pontos.

- Kapcsolattartdsa pedagdgustarsaival, tanitvanyaival és a sziilokkel kiegyensulyozott,
jo.

- Szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken rendszeresen részt vesz.

- Adminisztrativ feladatait, pontosan latja el.

- Az emeltszintii oktatasbol adodo feladatokat eredményesen valdsitja meg.

A mindenkori anyagi feltételektdl fiiggéen azok a pedagdégusok részesiiljenek a
kereset-kiegészitésben, akik a legtobb feltételnek felelnek meg. A megfelelés alapjan az
odaitélés differencialhato.

6.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6radk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A munkaidét a kollektiv szerzddés alapjan nyilvantartjuk.

6.8. A feladatok atadasanak elvei (6)

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl jogosult meghatarozott idészakra megbizassal
leadni. A megbizés irdsban torténik, pontos feladat-€s hataskor megjeloléssel. Irdsban kell
rogziteni az elvégzendd feladat idobeli hatérait és a beszamolasi kotelezettséget.

- llyen jellegli feladatot elsésorban az intézményvezet6-helyettesek kaphat, illetve az
iskolavezetdség tagjai. (pl. iskolai dokumentumok feliilvizsgalata, gyermekvédelmi
feladatok).

- Az intézményvezetdi, igazgatOhelyettesi, iskolatitkari, konyvtarosi és szakleltar
felelosi munkakort jegyzOkonyvileg kell atadni.

- Egyéb munkakorok atadasa az érdekelt felek és az iskolavezetdség tagjanak a
jelenlétében torténik.

- A feladatok elvégzésére kijelolhetd ad hoc munkacsoport is.

- A fegyelmi eljards soran a nevelGtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét a fegyelmi
bizottsagra.
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VIl. A nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzésének rendje
7.1 Altalanos elvek

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerti mikodéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

7.2 Az ellendrzést végzok kore

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezeté-helyettesek

e a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakdri leirdsuk, tovdbbd az igazgaté utasitdsa ¢€s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzeési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek. A mindsit6 vizsgat és a mindsitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi.

7.3 A folyamatosan ellendrizendé teriiletek

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd tertiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

7.4 Az ellendrzés alapelvei (1,2,3,4,5,6,7,8)

- Az ellenérzés az iskolai munka hatékonysagat szolgalja, az iskolai élet minden
tertiletét atfogja.
- Az éves munkaterv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit é€s Utemezését.
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Az egyes részteriiletek ellendrzése elsddlegesen annak a vezetdnek a feladata, akihez
ez a teriilet munkakorileg tartozik.

Az ellendrzés mélysége a munka mindségének redlis megitéléséhez sziikséges
mértéki legyen.

A munkak6zdsség-vezetOk a szakmai segités €s tapasztalatcsere céljabol végezzenek
oralatogatasokat, az érdemi munka megitéléséhez sziikséges mértékben.

Az osztalyfénokok az osztalyukban tanitd kollégak orain is ismerkedjenek
tanuloikkal. Osztalyatadaskor ez fokozottabban érvényesiil.

Az adminisztracios tevékenységek ellendrzése legalabb kéthavonta torténik.
Balesetvédelmi szempontbol torténd ellendrzések, valamint a nevel6— oktatdbmunka
targyi feltételeinek ellendrzése az éves munkaterv litemezése szerint torténik.

7.5 Az intézmény miikodésével kapcsolatos elvarasok

Az ellendrzés eredményeinek vizsgalatakor az intézmény miikodésétdl elvarjuk:

% Pedagoégiai folyamatok teriiletén

>

Tervezés

Az intézmény vezetése iranyitsa az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését
befolydsold6 mérési (az Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok),
demografiai, munkaeré-piaci és mas kiils6 mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositdsa, gyljtése, feldolgozdsa és értelmezése alapjan
késziiljon. Ezek segitsék az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének megitélését.
A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval torténjen, az intézmény
munkatarsainak felkészitése a feladatra idoben torténjen meg.

Biztositott legyen a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egytittmiikodés.

Torténjen meg a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazo
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kdvetd
otéves intézkedési tervbe.

Az éves munkaterv Osszhangban legyen a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakozosségek terveivel.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziiljenek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a
dokumentumokban legyen nyomon kovethetd.

Megvalositas

A stratégiai tervek megvalositasa legyen tanévekre bontott, amelyben jelenjenek meg
a stratégiai célok aktudlis elemei. (Pedagodgiai program, a vezetdi palyazat, a
tovabbképzési terv €s az 6téves intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek,
munkakozosségi tervek, a pedagodgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.)
gyakorlati megvalositdsa a pedagodgusok, a munkakdzosségek €és a didkonkorméanyzat
bevonasaval torténjen.
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Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzdk meg a modszerek, eljarasok
kivalasztasat, alkalmazasat.

Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul tanévre, tanuldcsoportra tervezett
egymasra ¢épild tevékenységek) a személyiség- ¢és kozosségfejlesztést, az elvart
tanulasi eredmények elérését, a sziilok, tanulok és munkatarsak elégedettségét és a
fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg a modszerek, eljarasok
kivalasztasat, alkalmazasat.

A tanév végi beszamolo megallapitasai alapjan torténjen a kovetkezd tanév
tervezése.

A beszamolok szempontjai illeszkedjenek az intézményi onértékelési rendszerhez.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a
csoport, valamint a sajatos nevelési igényl tanulok adottsagait figyelembe véve —
jelenjenek a pedagdgus tervezd munkdjaban, €s annak iitemezésében.

A pedagogiai munka feleljen meg az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges
eltérések indokoltak legyenek.

A teljes pedagogiai folyamat kovetheté legyen a tanmenetekben, a naplokban,
valamint a tanul6i produktumokban.

Ellenorzes

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd
ellendrzést végezzenek.

Az ellendrzési tervben szerepeljen, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozokkel ellendriz.

Az intézmény azonositsa az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

A tanuldsi eredményeket az intézmény folyamatosan kovesse, elemezze, sziikség
esetén hajtson végre korrekciot.

Az ellendrzések eredményeit hasznaljak fel az intézményi onértékelésben.

Az onértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitdsainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfeleléen készitsen Onfejlesztési tervet, a sziikséges
feladatokat {itemezze és hajtsa végre.

Ertékelés

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténjen.

Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény szervezzen munkacsoportot.

Az oOnértékelés soran tények és adatok alapjan azonositsdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikodésével Osszefliggd erdsségeket, fejleszthetd
teriileteket.

Az Onértékelési folyamatban hasznaljak fel a munkatarsak, sziildk, és a kiilsd
partnerek (fenntartd és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzzék és értékeljék (1d.
Eredmények tertilet).

Az intézményben folyd nevelési-oktatdsi munka alapjaként a tanulok adottsdgainak,
képességeinek megismerésére vonatkozo mérési rendszer miikodjon.
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A tanulok  értékelése  az  intézmény  szabalyz6  dokumentumaiban
megfogalmazott/elfogadott, k6zos alapelvek és kovetelmények (értékelési rendszer)
alapjan folyjon.

Az intézményben a tanuldi teljesitményeket folyamatosan kovetik, a tanuloi
teljesitményeket dokumentaljak, elemzik, €s az egyes €évek értékelési eredményeit
Osszekapcsoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

A pedagogiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfeleléen
torténjen az egyénre szabott értékelés, amely az értékelé napléban nyomon
kovetheto.

A tanul6 eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan csatoljanak vissza a
tanulonak és sziileinek/gondviseldjének.

Korrekcio

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositdsa sordn
torténjen meg az ellendrzések soran feltart informaciok felhasznélésa.

Evente torténjen meg az onértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a
tanulsagok levonasa, fejlesztések meghatarozasa, és az intézmény a mérési-értékelési
eredmények fiiggvényében végezzen korrekcidt sziikség esetén.

Az intézmény a nevelési és tanuldsi eredményességrél szold informaciok alapjan
vizsgalja feliil a stratégiai és operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet
igényl6 tanulok ellataséra.

A problémak megoldéasara alkalmas mddszerek, j6 gyakorlatok gytjtése, segitd belsd
(6tletek, egyéni erdsségek) és kiilsd erdforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és
szakmai tamogatasok feltérképezése és bevondsa természetes gyakorlata legyen az
intézménynek.

Személyiségfejlesztés-kozosségfejlesztés

A beszamolokban ¢és az intézményi Onértékelésben kovethetdk legyenek az
eredmények (kiillonds tekintettel az osztalyfonokok tevékenységére, a didk-
onkormdnyzati munkara, egyéni fejlesztésre).

Tamogatd szervezeti és tanulasi kultara jellemezze az iskolat.

A vizsgélatra alkalmas moddszereket, eszkozoket, technikdkat hasznaljanak az
intézményben erre a célra.

A figyelem kozéppontjaban a tanulok kulcskompetencidinak fejlesztése alljon.

A pedagogusok modszertani kulturaja terjedjen ki a személyes €s szocialis képességek
fejlesztésére.

A pedagdgusok osszak meg egymadssal ezirdnyu modszertani tuddsukat.

A fejlesztés eredményét folyamatosan kdvessék nyomon, s ha sziikséges, fejlesztési
korrekcidkat hajtanak végre.

A fejlesztés megvalosulasa legyen nyomon kdvethetd az  intézmény
dokumentumaiban, a mindennapi gyakorlatban (tandorai ¢és tanoran kiviili
tevékenységek), DOK programokban.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok mindegyikénél rendelkezzenek a pedagdgusok
megfeleld informaciokkal, és alkalmazzdk azokat a neveld, fejlesztd és oktato
munkajukban.

Az intézmény vezetése és érintett pedagogusa rendelkezzen informaciokkal
minden tanuld szocialis helyzetérol.
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Az intézmény miikodtessen tdmogatd rendszert: felzarkoztatast célzo egyéni
foglalkozast szervezzen, integracios oktatasi modszereket fejlesszen, és ezt vezesse is
be. Képzési, oktatdsi programokat, modelleket dolgozzon ki vagy at, és mitkodtesse is
ezeket. Tartson fenn kapcsolatot valamely szakmai tamogatd halozattal. Célzott
programokat tarjon fel,stb.

Az 0Onallo tanulds tamogatasa érdekében az intézmény pedagodgiai programjaval
Osszhangban torténjen a nevelési-oktatdsi modszerek, eljarasok kivalasztdsa vagy
kidolgozasa, és azok bevezetésének megtervezése.

Az alulteljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizdd €s sajatos nevelési igényll tanuldk
megkiilonboztetett figyelmet kapjanak.

Az intézmény pedagdgusai az intézmény pedagogiai programjaval Osszhangban
alkalmazzanak korszerli nevelési-oktatdsi moddszereket, eljardsokat, technikakat;
hasznaljak a tanulés tanitdsanak modszertanat.

Az intézményben a tanuldk teljesitményének értékelése a torvényi eldirasok, a
pedagbégiai  programban  megfogalmazottak  alapjan  legyen egyedi  és
fejlesztéskdzponti.

Az intézmény vezetése — a pedagogiai programban meghatarozottak szerint —kérje
szamon a tanuloi teljesitmények pontos feldolgozasat és nyomon kovetését is.

A fejlesztésben érintett tanulok esetében az értékelést a szakvélemény eldirdsainak
megfelelden végezzék.

Az egészséges ¢s kornyezettudatos életmodra nevelés elmélete és gyakorlata a
pedagdgiai programban eldirtak szerint a munkatervben szerepeljen, a beszamolokbol
kovethetd legyen.

A téma jelenjen meg a tervezésben ¢€s a tandrakon, legyen nyomon kdvethetd a tanuloi
dokumentumokban.

A tanorédn kiviili tevékenységek alkalmaval a tanuldk alkalmazzdk a gyakorlatban a
téma elemeit.

A stratégiai programokban és az operativ tervekben szerepld kozosségfejlesztési
feladatokat valdsitsa meg az intézmény.

A beszamolokbol kovethetok legyenek az alapelvek és a feladatok megvalositasanak
eredményei, kiilonos tekintettel az osztalyfonokok, a didkonkormanyzat
tevékenységére, az intézményi hagyoméanyok &poldsdra, a tdmogatd szervezeti
kultarara.

A tanulok kozotti, valamint a tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolatok legyenek
jok.

Az intézmény gondoskodjon a pedagdgusok, valamint a tanulok kozotti folyamatos
informéciocserérdl €s egyiittmitkddésrol.

Az intézmény szervezzen kozosségi programokat.

Szervezzen k6zdsségi programokat a didkonkormanyzat.

A sziil6k a megfelelo kereteken beliil vegyenek részt a kozosségfejlesztésben.
Vonjak be a tanuldkat, a sziiloket és az intézmény dolgozoit a szervezeti és tanulési
kultarat fejleszt6 intézkedések meghozatalaba.

A részvétellel, az intézmény miikodésébe valé bevonddassal ¢és a didkok
onszervezddésének lehetdségeivel a tanulok és a sziilok legyenek elégedettek.
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Eredmények

Az intézmény pedagogiai programjanak legyen egyik prioritdsa a tanulds-tanitas
eredményessége.
Az intézmény partnereinek bevonasaval torténjen meg az intézményi mukodés
szempontjabol kulcsfontossagu sikertényezdk azonositasa.

Tartsak nyilvan és elemezzék az intézményi eredményeket:

kompetenciamérések eredményei

tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre vonatkozoan
versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, tankeriileti szint, telepiilési
szint
tovabbtanulasi mutatok

vizsgaeredmények
elismerések

lemorzsolodasi mutatok (évismétlok, magantanulok, kimaradok, lemaradék
elégedettségmérés eredményei (sziild, pedagogus, tanuld)

neveltségi mutatok
stb.
Az orszagos kompetenciamérésen az intézmény tanuldinak teljesitményszintje az évek
alatt (a hattérvaltozok figyelembe vételével) emelkedjen/a jo eredményt tartsak meg.
Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolodd eredmények alakulasa az
elvartaknak megfeleld legyen.
Az intézmény nevelési és oktatasi célrendszeréhez kapcsoldddan kiemelt tantargyak
oktatdsa eredményes legyen.
Az eredmények elérés¢hez a munkatarsak nagy tobbsége jaruljon hozza.
Az intézmény rendelkezzen valamilyen kiils6 elismeréssel.
Az intézmény vezetése gondoskodjon a tanulédsi eredményességrdl szolo informacidok
belsd nyilvanossagarol.
Az eredmények elemzése ¢és a sziikséges szakmai tanulsdgok levondsa ¢és
visszacsatolasa legyen neveldtestiileti feladat.
A belsé és kiilsd mérési eredmények elemzését felhasznalva hatdrozzdk meg az
intézmény erdsségeit ¢és fejleszthetd teriileteit.
A fejlesztheto teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmazzanak meg.
A tanuldkovetésnek kialakult rendje, eljarasa legyen.
Az intézmény torekedjen a kdlcsonds kapcsolattartas kiépitésére és az informaciocsere
fenntartasara.
A tanuldk tovabbi eredményeit hasznalja fel a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézményben legyen a kiilonb6z6 szakmai pedagoéguscsoportok egylittmiikodése
jellemzd (munkakozdsségek, egy osztalyban tanitd pedagogusok kozossége, fejlesztd
csoportok).

A pedagégusok szakmai csoportjai maguk alakitsak ki miikodési koriiket, onallo
munkaterv szerint dolgozzanak. A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembe vételével hatarozzak meg.

A szakmai kozosségek vezetdinek hatéds- és jogkore legyen tisztazott.
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Csoportok kozotti egytittmtikddésre is keriiljon sor az intézményben, amely tervezett
¢s szervezett formaban zajlodjon le.

Az intézmény vezetése tdmogassa, Osztondzze az intézményen beliili
egyiittmikodéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodjon a
munkajukra.

A munkakozosségek bevonasaval torténjen a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak
ellendrzése, értékelése.

Az intézményben legyen magas szinvonali a szervezeti kultira és a szakmai
miuhelymunka.

Az intézményben legyen rendszeres, szervezett a belsd tovabbképzés, a jo gyakorlatok
ismertetése, tAmogatasa.

A belsd tudasmegosztas milkodtetésében a munkakoézosségek komoly feladatot
vallaljanak.

Kétiranyl informacidaramlast tamogatd kommunikacids rendszert (eljarasrendet)
alakitsanak ki.

Az intézményben legyen rendszeres, szervezett és hatékony az informéacidaramlas és a
kommunikacio.

Az intézmény ¢€ljen az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapll eszkozeivel.
Az intézmény munkatarsai szamara legyen biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valé hozzaférés.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténjen, résztvevoi a témaban
érdekeltek legyenek.

A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy irdsban
folyamatosan jussanak el a munkatarsakhoz.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény pedagogiai programjaval Osszhangban a vezetés irdnyitasaval torténjen
meg a kiils6 partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése.

A kiils6 partnerek kore legyen ismert az intézmény munkavallaloi szdmara.

Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrol
tartalomleirassal is rendelkezzen.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztessen az €rintett kiilsé partnerekkel.
Rendszeresen torténjen meg a kiemelt kulcsfontossdgi partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

Az intézkedési tervek kialakitdsdba és megvaldsitasaba az intézmény vonja be kiilsd
partnereit.

Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd legyen az intézmény panaszkezelése.

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt moédon tegyen eleget tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

Az intézmény a helyben szokasos moédon tajékoztassa Kiilso partereit (az
informacioatadas szébeli, digitalis vagy papiralapu).

A partnerek tajékoztatasat ¢és véleményezési lehetdségeinek biztositasat
folyamatosan vizsgaljak feliil, csatoljak vissza és fejlesszék.

Az intézmény vegyen részt a kiillonbozo tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjaban
¢s a helyi kozéletben.

A pedagégusok ¢és a tanulok vegyenek részt a kiilonbozé helyi/regiondlis
rendezvényeken.
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Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét ismerjék el kiilonbozo
helyi dijakkal, illetve a dijakra torténd jelolésekkel.

A pedagogiai munka feltételei
Targyi, infrastrukturalis feltételek

Az intézmény rendszeresen mérje fel a pedagogiai program megvalositasahoz
sziikséges infrastruktura meglétét, jelezze a hianyokat a fenntarto felé.

Az intézmény rendelkezzen a belsé infrastruktara fejlesztésére vonatkozo intézkedési
tervvel, amely figyelembe veszi az intézmény képzési struktirdjat, a neveldomunka
feltételeit és pedagogiai céljait.

A pedagodgiai program kornyezeti nevelésrol szolo fejezetében rogzitett elvek és
szempontok szerint tervezze ¢és valOsitsa meg a megfeleld targyi kornyezet
kialakitasat.

A kornyezetvédelmi szempontok megvaldsulasat folyamatosan ellendrizze.

Az intézmény rendelkezzen rendszeres igényfelmérésen alapul6 intézkedési tervvel.
Arra torekedjen, hogy az intézkedési tervnek megfeleld fejlesztés torténjen meg, és
ehhez alljanak rendelkezésre a megfeleld targyi eszkozok.

Az intézmény az IKT eszkdzeit rendszeresen alkalmazza a neveld-oktatd munkdjaban,
az eszk0zok kihasznaltsdga, tandran vald alkalmazasuk legyen nyomon kovethetd.

Személyi feltételek

Az intézmény rendszeresen mérje fel a sziikségleteket, rendelkezzen realis képpel
a nevel6-oktatéo munka humaneroforras sziikségletéraol.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkezé hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelezze a fenntarté szamara.

A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem ¢€s az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kapjon.

A pedagogusok végzettsége, képzettsége feleljen meg a neveld, oktatdé munka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

A vezetdk legyenek felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellendrzésének
feladataira.

Szervezeti feltételek

Az intézmény rendelkezzen tovabbképzési programmal, melynek elkészitése a
munkatarsak bevonasaval, az intézményi sziikségletek ¢és az egyéni életpalya
figyelembe vételével torténjen.

Az intézmény kovesse a tovabbképzési programban, beiskolazasi tervben leirtakat.

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan vegyen részt a szervezeti €s tanuldsi
kultara fejlesztésében.

Az intézmény szervezeti €s tanuldsi kultirdjat a kozosen meghozott, elfogadott és
betartott normak, szabalyok jellemezzék.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek
bevonasaval torténjen.
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Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkajara, egylittmiikodésére a magas
szintli belso igényesség, hatékonysag legyen jellemzo.

Az intézmény munkatdrsai gyljtsék és osszdk meg a jO tanuldsszervezési &s
pedagdgiai gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

Az intézmények munkatarsai a tovabbképzések tapasztalatait osszdk meg egymassal,
szervezzenek belsd tovabbképzési konzultacios programokat.

Az intézmény szamdra legyenek fontosak a hagyomanyai, azok jelenjenek meg az
intézmény alapdokumentumaiban, legyenek tetten érhetdk a szervezet miikodésében,
¢s képezzek a neveld-oktaté munka részét.

Az intézményben dolgozok ¢és kiilsé partnereik ismerjék és 4poljak az intézmény
multjat, hagyomanyait, legyenek nyitottak 0j hagyomanyok teremtésére.

A munkatarsak felelosségének és hataskorének meghatarozasa legyen egyértelmi, az
eredményekrol rendszeresen szamoljanak be.

A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténjen.

A felelosség ¢és hataskorok feleljenek meg az intézmény helyi szabdlyozdsidban
(SzMSz) rogzitetteknek, és timogassak az adott feladat megvalosulésat.

Folyamatosan torténjen meg az egyének és csoportok dontés-elékészitésbe torténd
bevonasa - képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eléirasok alapjan.

Ennek rendje legyen kialakitott ¢s dokumentalt.

Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklédésiik szerint segitsék
javaslatokkal a fejlesztést.

Az intézmény pozitivan viszonyuljon a felmeriilt otletekhez, vizsgilja meg azok
beilleszthet6ségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény teremtsen lehetdségeket az innovacidt és a kreativ gondolkodast
0sztonzd mihelyfoglalkozasokra, férumokra.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére, alkalmazasara legyen
nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagoégiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

Az intézmény pedagdgiai programja legyen koherens a Nemzeti alaptantervvel.

A pedagodgiai program a jogszabdlyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza
meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

Az intézmény folyamatosan kovesse nyomon a pedagodgiai programjaban foglaltak
megvalosulasat.

Minden tanév tervezésekor torténjen meg az intézmény tevékenységeinek terveinek
litemezése, ami az éves munkatervben €és mas fejlesztési, intézkedési tervekben is
keriiljon rogzitésre.

A tervek nyilvanossaga legyen biztositott.

A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, otéves intézkedési terv) jol
kovethetdk legyenek a pedagodgiai program kiemelt céljaira vonatkoz6 részcélok,
feladatok, felel6sok, a megvaldsulast jelzé eredménymutatok.

A human er6forras képzési ¢és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények
ismeretében, azokra épiilve, annak érdekében torténjen, hogy a munkatarsak szakmai
tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi €s jovobeli igényeinek, elvarasainak.

A tankdnyvek és a tanitdsi modszerek kivélasztdsa és alkalmazdsa rugalmasan, a
pedagdgiai prioritdsokkal 8sszhangban torténjen.
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VIII. Az iskolaban miikodé kozosségek

- NevelOtestiilet

- Szakmai munkak6zosségek

- Tanuloifjusag

- Osztalyk6zosség

- Didkonkorményzat

- Intézményi tanacs

- Sziil6i munkako6zosség (SZMK)

8.1 Az intézmény neveldtestiilete (7,8)

A nevelGtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-
oktatési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint
a neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOdtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési
torvényben és madas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
forméjaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

8.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

(1,2,3,4,5,6,7,8)

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

vezetdségi értekezlet (havi gyakorisaggal)

8.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet (1,2,3,4,5,6,7,8)

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezet6je sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesito) ir ala.
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8.2.3 Osztalyértekezlet (1,2,3,4,5,6,7,8)

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten  végzi. A nevelGtestillet  osztdlyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

8.2.4 A nevelotestiilet dontései

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

8.2.5 Ertekezlet formai

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idodpontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

8.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
8.3.1 A szakmai munkakozosségek feladata (1,2,3,5,6,7,8)

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkakozésség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, az iskolai haziversenyek
megszervezeésében.

A valasztott vezetdkkel iranyitott szakmai munkakozosségek a kovetkezdk: alsos
anyanyelvi, alsos redl, iskolaotthonos-napkdézis, felsds real (matematika, fizika, kémia,
technika, informatika, bioldgia, foldrajz), testnevelés, human (magyar nyelv-és irodalom,
torténelem,rajz, német, ének), osztalyfonoki. A munkakozosségek a vezetdjiik irdnyitasaval
6nallé munkaterv szerint mitkodnek.
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8.3.2 A munkakozosség-vezeto megvalasztasa (7,8)

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkore.

8.3.3 A munkakozosség-vezeto feladata (1,7,8)

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitéasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkak6zOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

8.4. A szakmai munkakozosségekre atruhazott nevelétestiileti feladatok (1,2,3,6,7,8)

A szakmai munkakozdsségek munkaterv alapjan mitkddnek. Szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget nyljtanak az intézményben folyd oktatdo-neveld munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ¢értékeléséhez, ellendrzéséhez. A tanév sordn legalabb 4 alkalommal
munkakozosségi foglalkozasokat tartanak. Eves terv szerint részt vesznek a szakmai munka
belsd ellendrzésében. A palyakezdd kollégdk segitése, irdnyitdsa a munkakozosség-vezetd
feladata. A munkakozosségek tagjai részt vesznek a keriileti szakmai munkakdzosségek
munkdjaban.Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat
1étre szakmai munkakozosséget.

A munkak6zosségek feladata:

- A tanul6 tovabbhaladdsénak eldontése a munkakozosségekhez tartozé tantargyakbol.

- Javaslatot tesznek ¢és véleményezik a tantargyfelosztist, a pedagodgusok
megbizatdsainak megallapitasat.

- Véleményezik a pedagdogusok szakmai tovabbképzési tervét és a tovabbképzésben
részt vettek anyagi és erkolcsi elismerését.

- Elkészitik az iskola nevelési és pedagdgiai programjat.

- Elkészitik a kerettanterveket.

- Véleményezik a hazirendet.

8.5. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvélasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznélasi

moddjanak megallapitasa.
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Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a fenntartét. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo
iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell meghatarozni, mit kell érteni a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportja alatt.

A SzMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd felelds.

Az SZMK-nak véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és milkddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,
¢ a hazirend elfogadasakor.

8.6. A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézményvezetd biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzat-segitd tanar timogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
éves idGtartamra. A didkonkorméanyzat minden honapban— az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — suligytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahdazirend elfogadésa elott
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezeté felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.7. Az osztalykozosségek-a tanuloifjusag

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

8.7.1.Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok(2,4, 5, 6)

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatait a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendrzése,
félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzéasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 pedagogusaval.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziili értekezletek (7)

Az osztalyok sziil61 értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziil61i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
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8.8.2. Tanari fogadoorak (4)

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — harom
alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.9. A tanulok véleménynyilvanitasa, rendszeres tajékoztatasa

Az érvényben 1év0 Hazirend a tanulok jogait és kotelességeit tartalmazza. Azon kiviil
az alabbi rendelkezések iranyadok:

- A gyermek, a tanuld, a sziilé6 és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddésének megvallasara, megtagadasara.

- A gyermeket, a tanul6t, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

- Az iskola a jegyzékben nem szerepld tanulményi versenyre torténd felkészitést
akkor ¢épitheti be a munkatervébe, ha azzal az iskolaszék és az iskolai
didkonkormanyzat egyetért.

8.10. A tanuld jogviszonya alatt keletkezo tulajdonjog

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéréd megéllapodas hianyaban
a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanuldt az SZMSZ-ben
meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a
Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott  szellemi alkotds munkaltatd részére torténd ataddsdra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanul6 részére legkésObb a tanulodi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds Orzés szabalyait kell alkalmazni.

Amennyiben a tanulot dijazas illeti meg, ennek mértékér6l a tanulod - tizennegyedik
¢letévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani. A dijazédsnak figyelembe kell vennie a tanuld teljesitményét.
Altalanossagban a nyereség 30%-4t kapja a tanul6, minden esetet egyedileg vizsgalunk.

8.11. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
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Az intézményi tandcs ligyrendje a miikodésével Osszefiiggésben az Nkt. 44. § (13) bekezdése
alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozé adatokon kiviil tartalmazza:

a) létrehozasanak tényét, a céljat, és feladatait,

b) az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozo szabalyokat,

C) az intézményi tanacs hatarozathozatalara vonatkozo szabalyokat, tovabba
d) a miikddésével jaro egyéb rendelkezéseket.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatoésagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatdsagi
nyilvantartést a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elnokének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e) tigyrend alapjan mikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast
koveto tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyéasra,

f) tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elndk latja el.

h) Az intézményi tanacs az iskola miikkodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

i) Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miik6désérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mukodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6d szamara.

Az intézményi tanacs dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

8.12. Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje (6, 7)
A kozosségek tevékenységliket az iskola neveld —oktaté munkaja érdekében végzik.
Kapcsolattartasuk:
a, nevelOtestiilet — tanuldifjusag: DOK segitd tanar

osztalyfonokon keresztiil,

b, nevel6testiilet — sziilok kdzossége: sziildi értekezlet,
fogadoora,
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csaladlatogatas,
nyilt 6ra,

C, nevelotestiilet — diakonkormanyzat: didk-onkormanyzati képviselok gytilése,
suli gytilés,
diakparlament

d, tanuléifjasag — didkonkormanyzat: didk-6nkormanyzati képvisel6k gytilése.

IX. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
9.1 Az iskola munkakapcsolatot tart

- a fenntartdval és képviseldivel, mely alé- és folérendeltségi kapcsolat, melynek
alakitasat a fenntart6i irdnyitas korébe tartozé jogositvanyok hatdrozzak meg.

- a gazdalkodé intézményekkel (GAMESZ, MAK)

- févarosi, orszagos szakmai szervezetekkel,

- az ANTSZ szervezeteivel,

- Fovarosi Polgari Védelmi Szovetség XX. keriileti kirendeltségével,

- Budapesti Didksport Szovetséggel.

9.2. Az iskola rendszeres - mellérendeltségi viszonyon alapulé - kapcsolatot tart (1,7,8)

- az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal,

- akeriileti Nevelési Tanacsadoval,

- a Gyermekjoléti Szolgélattal,

- aziskola-egészségligyi szolgalatot ellatokkal,

- akeriileti CSILI Miivelddési Kozponttal,

- aKossuth Szovetséggel,

- akeriileti rendOrkapitanysag és tlizoltosag korzeti megbizottjaval
- Lajtha Laszl6 Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménnyel

9.3. Az iskola rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje

Az iskolaorvos €s védond legalabb heti egy alkalommal rendel az iskola orvosi
rendeldjében. A rendelés idejét évenkénti megallapodasok szabalyozzak. Elvégzik az eldirt
egészségiigyi szlirbvizsgalatokat és oltasokat.

Fogaszati rendelésen a teriiletileg illetékes gyermekfogaszati rendeldben évente két
alkalommal vesznek részt tanuloink, eldzetes egyeztetett idopontban.

Hallasvizsgalaton a 7. osztalyosok vesznek részt szintén eldre egyeztetett idépontban.

Evi egy alkalommal fogaszati sziirés, altaldnos sziirés, szemészeti szirés.

9.4. Kapcsolatok a Gyermekjoléti szolgalattal (4)
Iskolank rendszeres kapcsolatot tart a Bp., XX. Ker. Onkorményzatahoz tartozé Egészségiigyi
Szocialis és Oktatasi Osztallyal valamint a Gyermekjoléti Szolgalattal. A fent megnevezett

szervezetekkel a kapcsolatot a gyermek-és ifjusagvédelemért felelés pedagogus és az
osztalyfénok tartja.
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9.5. A keriiletben miikod6 szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas (1,2,7,8)

A Pesterzsébeti Pedagogiai Intézet altal nyujtott pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
megsziinése utan iskolank munkakozosségei a keriileti altalanos iskoldk azonos
munkakozosségeivel — tanévre tervezetten kapcsolatot tart fenn, mely  szakmai- és
munkako6zdsségi értekezletek, tanulmanyi €s sport versenyek teriiletén valosul meg.

9.6. A Nevelési Tanacsadoval valé kapcesolattartas (1,2,3,4,6,7,8)

A pedagoégusok kérésére, sziildi hozzéjarulassal a Nevelési Tanacsadd végzi a tanulok
vizsgalatat. Szakvéleményben megfogalmazottak alapjan tervezett fejlesztés és felzarkoztatas
az iskoldban ¢és a Nevelési Tanacsadoban (logopédiai, v. pszicholdgiai) is torténhet.
Rendszeres konzultacié és feliilvizsgalat szabja meg a tovabbi teenddket.

9.7. Ovodakkal val6 kapcsolattartas (7)

Az 6voda és iskola kozotti &tmenet megkdnnyitésére az intézmények kozott rendszeres
a kapcsolattartas (megbesz¢lés, bemutato ora, kozos programok).

X. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok (5)

Lazar-nap
Karacsonyi koncert,
Karacsonyi tinnepség osztalyonként,
Farsangolas,
Evzaro koncert,
8. osztalyosok bucsuztatasa

0 O O O O

Iskolai megemlékezések

O

oktober 1. - Zenei vildgnap

oktober 6. — Az aradi vértantik emléknapja

oktober 23. — Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja
januar 22. — A magyar kultara napja

januar 27. — A holokauszt dldozatainak emléknapja
februar 25. A kommunista diktatra dldozatainak emléknapja
marcius 15. — Az 1848-as polgari forradalom napja
junius 4. — A nemzeti 0sszetartozas napja

adventi gyertyagyujtasok

Héziversenyek

Tanévnyito

Tanévzaro

0O O OO0 OO O 0O OO0 0 o0

A programokkal kapcsolatos konkrét feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.
Javaslatot tesznek a munkakozosségek és a didkdnkormanyzat.
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XI. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

- Az iskola 0sszes Iétesitményét ¢&s helyiségeit az iskola minden tanuldja
rendeltetésszertien hasznalhatja.

- A tanulok a tanitasi idon tal az iskola helyiségeit csak neveldi feliigyelettel vehetik
igénybe.

Kiilso szervek az iskola helyiségeit:

- a Klebesberg Iskolafenntartd hozzajarulasaval a GAMESZ-t6] vehetik bérbe abban az
idészakban, amikor az iskoldnak nincs ra sziiksége.

- Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznaloi az igénybevett tertiletért és
eszkozokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

- Az intézmény létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznélata sordn, valamennyi
igénybevevd koteles betartani a torvényes utasitdsokat, a hazirend szabdlyait és a
tarsadalmi egyiittélés erkdlcsi normait, magatartasi szabalyait.

- Az czekkel szemben vétok ellen az intézmény vezetdje fegyelmezd és fegyelmi
intézkedéseket koteles kezdeményezni.

XIl.  Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az iskolanak van munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi felel6se, aki a
mindenkori vonatkozo6 torvényeknek és eldirasoknak megfeleléen gondoskodik a tanuldk és
dolgozdk balesetvédelmi oktatasarol, ¢€s betartatja az intézményi Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltakat.

12.1 A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzésének rendje:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka-alkalmassagi, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviill munka-alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltaté altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

12.2 Munkavédelem, Tizvédelmi szabalyzat:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koze tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az ide vonatkozo eldirasokat, utasitdsokat az
intézmény belsd szabalyzatai korébe tartozd6 Munkavédelmi szabélyzat és a Tlizvédelmi
szabalyzat tartalmazzak.

12.3. A dohanyzas szabalyozasa:
Az intézmény egész teriiletén és az intézmény 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.4. Tanuloi balesetek
12.4.1. Tanulodi balesetek megelozése érdekében

Valamennyi osztalyfonok a tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki oran
ismerteti a tanulokkal azokat az eldirasokat, ill. veszélyforrdsokat, amelyek
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betartasa, ill. elkeriilése sziikséges az egészségiink és testi épségilink
megvédéséhez. A t4jékoztatds tényét az osztalynapldo haladasi részében
dokumentalni kell.

12.4.2. Tanuloi baleset esetén sziikséges teendok

Haladéktalanul a sériiltet, az irodaba, vagy ha orvos van a rendelében, akkor az orvosi
szobaba kell szallitani. Ha a sériilés olyan jellegili, hogy a szallitas tovabbi karosodast okozna,
az irodaba kell bejelenteni, ahol a sziikséges intézkedést megteszik.

Konnyebb sériilés esetén a sériiltet az irodaban latjak el és dontenek arrdl, sziikséges-e
orvosi segitség, kell-e a sziilot értesiteni.

A tanuldi balesetekrdl jegyzokonyvet kell felfektetni a Munkavédelmi szabdlyzatban
rogzitett modon és nyomtatvanyon. Az iskola vezetdje a munkavédelmi megbizottal
kivizsgalja a baleset koriilményeit és dont a sziikséges tovabbi intézkedésekrol.

12.5.Rendkiviili helyzet esetén sziikséges teenddk

Az intézmény rendelkezik 6nalld katasztréfavédelmi prevencids programmal.

A fenyegetettségrol értesiild, azonnal tajékoztatja az iskola intézményvezetdjét
vagy annak helyetteseit, akik a rend6rségre bejelentik a sziikséges adatokat. A rendérség
megérkezéséig az iskolat azonnal el kell hagyni a Tizvédelmi tervben lefektetett és minden
helyiségben kifliggesztett kitiritési terv szerint.

A rendérség értesitése a mindenkori Bp., XX - XXIII. ker. Renddrkapitanysag vagy
a 107- es segélykérd szamon torténik.

Az igy kiesett tanitasi 6rdkat potolni kell, oly mdédon, hogy a tanitasi o6rakat meg
kell hosszabbitani vagy szombati tanitast kell elrendelni.

XIll. Nyomtatvianyok alkalmazasa
13.1. Bizonyitvany

Az iskoldban csak olyan bizonyitvdnynyomtatvany, illetve bizonyitvany kiallitadsdhoz
sziikséges nyomtatvany alkalmazhato, amelyet az oktatasért felelés miniszter jovahagyott. A
bizonyitvanynyomtatvany és a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany
eldallitasahoz, forgalmazisahoz az oktatasért felelds miniszter engedélye sziikséges. Az
iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasdval elektronikus uton is elkészithetdk €s tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt azonban nyomtatott formaban is eld kell allitani, és meg kell
drizni.

13.2. Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvany

tartalmazza a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartdozkodasi helyét,

allampolgarsadgat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd
szamat, az iskola nevét és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez
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szlikséges tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvany elkészitdje
az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését koveto 6t évig.

A didkigazolvanyt az iskolatitkar allitja ki és cseréli a 362/2011. (XIL.30.)
Kormanyrendelet alapjan.

Az igénylés menete: A fénykép és az aldiras felvételét az okmanyirodak végzik. Az
elkésziilt NEK adatlapot és az igazgatasi dijat az iskolatitkdrnak kell leadni. Az atvételt
kovetden az igazgatasi dij befizetésre keriil a fenntarté felé, aki a szamla kiallitasat kdvetden
az Oktatasi Hivatalnak az igazolvany dijat atutalja. A didkigazolvany elektronikus leadésat
megelézden az iskolatitkar az KIR személyi nyilvantartés, illetve a NEK adatlapon szerepld
adatokat egyezteti, az esetleges modositasokat elvégzi, ezt kdvetden keriil sor az elektronikus
igénylésre. A diakigazolvanyt az Oktatasi Hivatal készitteti el, és kiildi meg a jogosult
lakcimére. Amennyiben az elkésziilt igazolvany nem keriil atvételre, akkor az illetékes
okmanyirodaba kertil visszapostdzasra, ahol a jogosult azt atveheti.

A végleges didkigazolvany kidllitasdig a tanuld az iskolatitkar 4altal kidllitott
papiralapu igazolast kap. Ez egy sorszamozott, fénykép nélkiili, ingyenes nyomtatvany, amely
60 napig érvényes.

Az alland6 didkigazolvany fajtain beliil az egyes csoportokat a kartya piktogram
alapjan kell megkiilonboztetni: a nappali tagozat didkigazolvanya nap mintazata piktogramot
tartalmaz.

“ A didkigazolvany kiadasara jogosult intézmény: A didkigazolvanyokkal kapcsolatos
egyes adatokrol és tényekrdl nyilvantartast vezet. A nyomtatvanyokat és a didkigazolvanyokat
biztonsagosan tarolja; az oktatasi miniszter rendeletében meghatarozottak szerint részt vesz az
uj didkigazolvany megrendeléséhez vagy a didkigazolvany cseréjéhez sziikséges adatlap
kitoltésében; a didkigazolvanyt bevonja a lejart érvényességii didkigazolvanyt.”

A kozoktatasrol szold torvény 6.§ (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti
tankoteles kor felsd hatarat be nem to6ltott tanuldk didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil
is érvényes azon tanévet kovetd €v oktober 31. napjaig, amelyben a tanul6 a tankoteles kor
felsd hatarat betolti.

13.3. A pedagogusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakdrben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabbd a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd ¢és a
pedagogiai  feliigyeld6 munkakorokben foglalkoztatottak  részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacioés Kozpont
készitteti el és kiildi meg a munkaltaton keresztiil a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany
a kozoktatds informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja. A
pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagodgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok téarolasat és a Kozoktatasi Informacios Kozponttal torténd egyeztetését foglalja
magaban.

A végleges pedagogusigazolvany kiallitasaig a pedagogus az iskolatitkar altal kiallitott
papiralapt igazolast kap. Ez egy sorszdmozott, fénykép nélkiili, ingyenes nyomtatvany, amely
60 napig érvényes.

(jelenleg pedagogusigazolvany nem adhatd ki, csak papiralapt igazolas, mivel a
rendszert karbantartjak)
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XIV. Az iskola a kozoktatasi informacios rendszerbe torténo bekapcsoléodasa

Az iskola a kozoktatasi informacids rendszerbe torténd bekapcsolddasa az OM részére
megkiildott nyilatkozattal torténik, melyhez csatolni kell az intézmény alapit6 okiratat.

Az iskola OM azonositoja: 035157

14.1. Informacios rendszer az iskolaban

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositdé szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szdmat, valamint
az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcesolodo juttatas jogszert igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a
felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértd
¢s rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola minden év augusztus 30-ig megkiildi az illetékes szakértdi és rehabilitacios
bizottsag részére azon gyermekek nevét - a bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt —
akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo tanévben esedékes.

14.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagbogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e

célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

14.3 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony maés
megszlinésének eseteiben.

XV. A Miikodési Szabalyzat modositasa, az intézmény Alapité Okiratara vonatkozo
rendelkezés

Modositasa a folyamatosan életbelépd és a vonatkoz6 rendelkezések fliggvényében
szlikség szerint torténik.

Modositasra javaslatot tehet valamennyi iskolai dolgozd, vagy kozosség. A javaslatot
irasban kell az intézményvezet6hoz eljuttatni.

A kozoktatéasi intézmény alapitd okirata tartalmazza:

- az intézmény nevét, az alapito, illetve a fenntart6 nevét és cimét,

- intézmény tipusat, alaptevékenységét, nemzeti, etnikai, kisebbségi €s mas feladatait,

- tagintézményét,

- afeladatellatast szolgalo vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat,

- azintézmény székhelyének és valamennyi telephelyének cimét,

- nevelési-oktatasi intézmény esetén az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-,
tanulolétszamot,

- atagozat megnevezEését,

- iskola esetén az évfolyamok szamat,

- alapfoki miivészetoktatds esetén a miivészeti agak, azon belil a tanszakok
megnevezeset.

XVI. Zaré rendelkezések
Az SZMSZ jovahagyasa, modositasa a nevelOtestiilet elfogadasaval, az intézményi
tanacs a didkonkormanyzat, valamint a kozalkalmazotti tandcs véleményezésével, és fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

- Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a nevel6testiilet, az iskola
intézményvezetdje, az intézményi tanacs, a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.
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Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

A szabdlyzatokat, utasitdsokat az intézményvezetd az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatja.

Hatalyba 1épés napja, az SZMSZ jovahagyasanak napja.
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Nyilatkozat

A Lazar Vilmos Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasédhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat 2015.......... iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest,

a Sziil61 Munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Lazar Vilmos Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez ¢&s
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az intézményi tanacs az SzMSz
modositasat 2015............... tilésén megtargyalta, az SZMSz mddositasi javaslatat elfogadja.

Budapest,

az intézményi tanacs elnoke

Nyilatkozat

A Lazar Vilmos Altaldnos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz mddositasat
2015............... iilésén megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta.

a didkonkormanyzat vezetdje
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Mellékletek

1. Munkakori leirasmintak
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Konyvtar SZMSZ-e

4. Fegyelmi eljaras szabalyozasa
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1.

szamu melléklet
Munkakori leirasmintak

IGAZGATOHELYETTES

I. Intézmény: Lazar Vilmos Altalanos Iskola
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:
. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola
. Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes
. Munkakore Kiterjed: pedagogia program szerint
Munkaidd tartama: heti 40 o6ra
. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato
. Kozvetlen felettese: 1gazgatd
0. Kozvetlen beosztottja: pedagdgusok, iskolatitkar, pedagdgiai

asszisztens

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatas iranyitasanak teriiletén: (1.2.6,7,8)

A helyi program és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az Uj tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald Osztonzes, tdjékoztatds, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomonkovetésiik.

Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak elokészitése).

Osztalyozo- ¢és poétvizsgak tartalmi elOkészitése, torvényességének felligyelete (pl.
magantanulok regisztraldsa), vizsgak iranyitasa (év végi zarovizsgak).

Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara valo jelentkeztetés, a vizsga
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldéadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Az iskola orarendjének Osszedllitasa.

Az iskolai normativék, a statisztika elkészitése és folyamatos nyomonkovetése.

A neveldmunka iranyitasanak teriiletén: (1,2,7,8)

A keriileti kabinet tovabbképzéseinek nyomon kovetése (tdjékoztatas, 0sztonzés).
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- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Belsd tanfolyamok szervezése (eléadok).

- Szakirodalom hozzaférhet6ségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).

- Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.

- Sziildi tajékozodas biztositasa (esti fogado ordk, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél
stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon val6 sziikséges valtoztatdsok iranyitésa.

- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszkdz-lista 0sszeallitadsa a munkakozosség-vezetdk bevonasaval.

A pedagdgiai innovacio és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén: (1,2,7,8)

- Vezetdtanarok munkéjanak segitése (adminisztracid, informaciok, vizsgatanitas).

- Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

- A PEPI és az FPI hireinek ismertetése.

A munkacsoport-vezetk munkajanak iranyitasanak teriiletén: (7,8)

- A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatainak ellendrzése, a
munka koordinalasa.

- A PEPI altal szervezett tovabbképzések nyomonkovetése, az ott elhangzott ismeretanyag
0sszegzeése.

A tanoéran kiviili foglalkozasok teriiletén: (7,8)

- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
- Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

- Diak rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése.

- Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

- A munka- és tiizvédelmi tevékenység koordinalasa.

- Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.
~Helyettesitések, talorak elszamolasa.

- Beszamolas munkdjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy igazgatojanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Budapest, 2016. szeptember 1.

Jovahagyom

igazgat6

VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1.

alairas
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PEDAGOGUS

L. Intézmény: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

. Munkakor megnevezése: szaktargyat tanit6 pedagdgus

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
Munkaidd tartama: heti 40/32 6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

0. Kozvetlen beosztottja:

II1. Jogok, kotelezettségek ¢és feladatok: (1,2,3,4,5,6,7,8)

Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankdnyvekrol, tanulményi segédletekrdl és taneszk6zokrol;
iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkd;jat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjek;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Osztalytonoki megbizas esetén a kovetkezokkel egésziil ki:

Megitélheti a tanulok magatartdsat és szorgalmat az osztalyban tanitd pedagoégusok
véleményének meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti az osztalyban tanité pedagogusok kivalasztasat.

Felkérhet pedagogust az osztalyfondk-helyettesi teenddk ellatasara.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja ¢és iranyithatja az osztadlyban folyd pedagogiai ¢és
neveldmunkat.
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Feladatai, kotelezettségei:
A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
koézvetitse;

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészséglk, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat s jogait tiszteletben tartsa;

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Osztalyfonoki megbizas esetén a kovetkezokkel egésziil ki:

a tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti;

a sziiloket ¢s tanuldkat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek;

a tanulok hianyzasait nyomon koveti, a mulasztidsi naplot vezeti, illetve havonként
0sszesiti;

a tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

az osztalyban tanitd tanarok munkdjat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

a haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben taldlhatdé hidnyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

az osztalyozasi naplot és a tijékoztatd fiizetet (ellendrz6t) havonként egybeveti, a
hianyokat potolja.

a bukasra allo tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti.
ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanulo
tovabbhaladéasanak feltételeirdl.

figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

a sziilok figyelmét felhivja a szocialis és egy€b juttatdsokra.

évente legalabb egyszer egynapos kirdnduldson részt vesz, a kirandulds megszervezését a
tanulok ¢€s sziileik igényeinek figyelembe vételével iranyitja.

évenként részt vesz az iskola épiiletében tartandd osztaly-0sszejoveteleken.

A sziilok vagy az osztalyban tanitd pedagogusok vagy diakok 50%-anak kérésére soron
kiviil — a sziilék és didkok képviseldinek bevondsaval — osztalyértekezlet Gsszehivasat
kezdeményezi.

Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

Félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — team-értekezletet,
esti fogadoorat, illetve sziildi értekezletet tart.
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- Eleget tesz a vonatkoz6 szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:
nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;
- ismerje a Lazar Vilmos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat
az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;
- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat ellassa:
= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi iddben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,
= az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),
= s7iil6i értekezleteken és sziildi fogadodrakon.

A pedagogus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsdra, osztalyfondki és munkacsoport-
vezetOi feladatok ellatdsdra a megbizast az-intézményvezetotdl egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogiai képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- atananyag tervezett idobeli struktiirdjat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre;

- aszaktargy pozitiv attitidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kdzremiikddés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- atanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informéacios forrasokrol;

- asziilok folyamatos t4jékoztatasa a tanul6 tanulmanyi eldémenetelérdl;

- az intézményvezetd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

- az osztalyfonok €s mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megolddsaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatirozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsO tanitasi oraja eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a
tanitasi ordkra a jelzdcsengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a portan lehet
elkérni. Az adott osztalyban utolso orat tartdo pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az
ora végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakésat, nagyobb szemét Osszegytijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megoOrzése €s védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszert(i ligyelet ellatasa, a tanuloi étkezésben valo kdzremiikodés.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény vezetdjének.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.
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Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel0s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Budapest, 2016. szeptember 1.

Jovahagyom

igazgat6

VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1.

alairas
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO (1,2,6,7,8)

|. Intézmény: Lazar Vilmos Altalanos

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

. Megbizdsanak megnevezése: munkak6zdsség-vezetd

. Munkakore kiterjed: pedagogiai program szerint
Munkaidd tartama: heti 40/32 6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

0. Ko6zvetlen beosztottja: a munkakozosség tagjai

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

a munkakozosség tagjaival torténd megbeszElés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast;

javaslatot tehet a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasara;

javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazdsinak szempontjaira, illetve a kialakitott
szempontrendszer alapjan a munkacsoport tagjainak értékelésére.

Feladatai:

segitséget kell nyudjtania a vezetdség és a szaktargyat tanitdé pedagdgusok szamara az adott
munkakdzosség szakmai és altalanos pedagodgiai munkajanak szervezésében, a felmeriild
problémék megoldasdban, a szakmai munka koordinalasaban;

képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, kertileti és
févarosi szinten), és az ott elhangzottakrol tjékoztatja a munkakozosség tagjait;

segiti €s ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az uj kollegékra;
Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra - a munkakozOsség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérél szoldo beszamolot,
értékelést;

folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellenorzi azokat;

felelos a tankonyvek és taneszk6zok kivalasztasaért;

szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nydjt az iskolan beliili
bemutaté tanitasokhoz;

az  igazgatOhelyettesekkel egyiitt ellenérzi a  tanitas-tanuldas  folyamatanak
eredményességét;

szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket;

figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a
munkacsoport tagjait, nyomon koveti a palydzas menetét.

IV. Hatalyba 1ép:
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Budapest, 2016. szeptember 1.
Joévahagyom

igazgato

VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1.

alairas
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KONYVTAROSTANAR

L. Intézmény: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

. Munkakor megnevezése: konyvtaros

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
Munkaidd tartama: heti 40 6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

0. Ko6zvetlen beosztottja: -

II1. Jogai, kotelezettségei és feladatai: (1,7,8)

Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkéja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban 4ll a szaktdrgyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszerti miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezOképpen alakul:

e 26 ora kdlcsonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,

e 6 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,

e 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzes, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar atadasdban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Uitjan is gyarapitja.
Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

e T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az dllomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, dlloményba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az éalloményt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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o Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.
- Olvasodszolgalat, tdjékoztatas:
e Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybeni hasznalatat.
e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.
e Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
e Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.
o T4jékoztatja témafigyeléssel a pedagodgusokat.
- Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.
e A konyvtaros tanar az esetleges oOrdit (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil
latja el.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sért0, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakdrt betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatélyba 1ép:
Budapest, 2016. szeptember 1.
Joévahagyom

igazgatd

VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1.

alairas
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ISKOLATITKAR

L. Intézmény: Lazar Vilmos Altalanos

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara
Munkaidd tartama: heti 40 o6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

. Kozvetlen felettese: 1gazgatd

0. Ko6zvetlen beosztottja: -

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az adatkezelési szabalyzatban,
valamint a tankeriilet ligyrendjében meghatarozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi
jogok védelmével,

elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

feladata tovabba, hogy:

o megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,

e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),

e folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantarté lapokat.

vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

a telefoniizeneteket szoban vagy irasban atadja,

részt vesz az €v végi iskolai leltdrozasnal (a leltdrozési szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

kiadja, elszdmolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyok,

érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

részt vesz az iskolai rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban.

Jogai:

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételre.

IV. Altalanos rendelkezések:
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A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Budapest, 2016. szeptember 1.

Jovahagyom

igazgat6

VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1.

alairas
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RENDSZERGAZDA
L. Intézmény: Budapest, XX. Keriileti Lazar Vilmos Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve: Szécsényi Péter

2. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola
3. Munkakoér megnevezése: rendszergazda

4. Munkakor kiterjed: igazgatd utasitasa szerint

5. Munkaid§ tartama: heti 40 o6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢szlelést vagy értesitést kovetdé 24 oOran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a kéarokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként beszamol az igazgatonak, vagy helyettesének a szamitastechnikai
termek berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

Juttatas: BKK havi bérlet a keriilet mas iskolajaban torténd rendszergazdai feladatok
ellatasra.

V. Hatalyba 1ép:

Budapest, 2016. szeptember 1.
Jovahagyom
igazgato
V1. A munkakoéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1. L
alairas
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Pedagdgiai asszisztens
I. Intézmény: Lazar Vilmos Altalanos Iskola

II. Személyi €s szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Lazar Vilmos Altalanos Iskola
3. Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

4. Munkakor kiterjed: igazgato utasitdsa szerint

5. Munkaid9 tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

10. Kdzvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek ¢s feladatok: (3,4,7)

A munkateriilet leirasa

A pedagbgiai asszisztens az alapfoki nevelési-oktatasi intézmények 1-4. osztilydban
alkalmazhatd kozépfokt szakember. Tevékenységébe tartozik az intézményvezetdje, illetve
az osztalyvezetd pedagogus vagy specidlis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan
a nem  felsboktatdsi  pedagogiai  végzettséget igénylé  feladatok  ellatasa.
Szakmai kdvetelmények

A pedagogus asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia, az
empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlddéséhez. Rendelkezzen megfeleld kommunikaciés ¢és kooperacids készséggel.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus iranyitasaval

-eldsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat,

-biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmodot,

-viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tdlt be,
-kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozéasokon,

-kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

-biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

-részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Gondozés, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek

-a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldéaséaban,

-segiti az elsd osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazésat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

-tervezi, illetve 6nélldan vezet kiilonbozd szabadidds tevékenységeket a pedagdgus munkajat
segitve.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban

-részt vesz a gyermekek oOnkiszolgdldé munkajanak irdnyitasdban, a kornyezetvédelmi és
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kornyezetgondozasi munkakban,

-segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret

-segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban,

-igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

-részt vesz, illetve onalldéan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi i1do
megkezdéséig, valamint gylilekezési 1d6 alatt,

-a tanitasi oOrdk sziinetében segiti a pedagdgust, illetve Onalloan latja el az iigyeleti
tevékenységet.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok:

-kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdogus munkajaban,
-segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

-segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak:

-segit az osztalyfonoknek az adminisztraciés munkak elvégzésében,

-igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatélyba 1ép:
Budapest, 2016. szeptember 1.
Joévahagyom
...... lgazgato
VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2016. szeptember 1. L
alairas
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2. szamu melléklet

Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytlijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011.évi CXC torvény a Nemzeti kdznevelésrol

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

20/2012 (VIIL31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol ¢és
névhasznalatarol

Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzatunk célja

az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulora.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

* a tanulék adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

neve, anyja neve,

szliletési helye és ideje, allampolgarsaga

oktatasi azonosit6 szama, pedagdgusigazolvanya szama,

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok,

felsdoktatasi intézmény neve, a diploma szédma,

a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
tovabbképzéssel kapcsolatos adatok

munkakorének megnevezése,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdi beosztasa,

besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

e heti munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idotartama,

kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, felsorolasa,

munkakore,
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BUDAPEST XX: KERULET LAZAR VILMOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZAT

munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizasa,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,

fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, talmunka ideje, illetménye,

szabadséaga, kiadott szabadsaga,

alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
nevét, anyja neveét,
sziiletési helyét és idejét,
oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:
felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget,
a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezeését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
vezetO1 beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idOtartamat.
Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat csak a foglalkoztatdshoz kapcsolodo
juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
Gondoskodni kell az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasarol.
Személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat 1is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* a személyi anyag iratai,
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* a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

* a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

* a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s kezelése,
személyi szadmitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése a megbizott feladata.

A személyi iratokba a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-
aban meghatarozott személyek: jogosultak betekinteni:

»A munkaltatondl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az iigy€sz €s a birodsag,

a személyzeti, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.”

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

,,A kozalkalmazott

l.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

Il.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

M.

- a koréabbi, jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés maddja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga
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- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald iddtartamok
V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- ¢ szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja €s tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- a k6zalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idOtartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyul6d egyéb jogviszonydval 6sszefiiggd adatai”

A személyi anyag tartalma:

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

* a palyézat vagy szakmai 6néletrajz,

» az erkdlcsi bizonyitvany,

* az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitd oklevél masolata,

* iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* a kinevezés és annak modositasa,

* a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a cimadomanyozas,

* a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

* a teljesitményértékelés, mindsités,

* a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

* a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

* a kozalkalmazotti igazolds masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az elhelyezett
iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagot — kivéve, amellyet athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezheto.

A tanuldk nyilvén tartott adatai:

tanulo neve,

sziiletési helye és ideje, neme,
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allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanul¢ tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok,

a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

meérési azonosito,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartadsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanuld
neveét,
nemeét,
szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevet,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
e nevelésének, oktatdsanak helyét,
e tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
e ¢vfolyamat.
A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlds céljara
személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.
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Az adatok tovabbitasnak rendje

e Az adatok — a 2011. évi CXC torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozod célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzod kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

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

Alkalmazottak személyes adatanak tovabbitasa

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢€s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a 2011. évi CXC
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot a KIR - jogszabalyban
meghatarozott mikodtetdje altal - a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk
részére tovabbithatja.

A tanulo adatainak tovabbitasa

e aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztisainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto,
birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, tovabbithato.

e az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,
tovabbithato,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az iskolai egészségiigyi dokumentécio,
a tanulobalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek tovabbithato,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
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csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek tovabbithato,

az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz tovabbithato

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott tovabbithato,

az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato,

magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végz0djének tovabbithato,

diakigazolvanya kiallitdsdhoz szilikséges valamennyi adatot a KIR - jogszabalyban
meghatarozott miikddtetdje altal - a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithatja.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenyseégéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelOs.

Jogkorének gyakorldsara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
poziciokat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Igazgatohelyettesek:

a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek az intézményben
tarolt adatok kezeléséért.

Iskolatitkar meghatalmazasa:

a munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd 0sszes adat kezelése,
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e adatok tovabbitisa meghatarozott esetekben, az intézményvezetdé meghatalmazasa
alapjan,

a tanuldk adatainak kezelése ,

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése ,

a pedagogusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatok kezelése.

A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mar nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetOnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzéjarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

Osztalyfonokok meghatalmazasa:

az alabbi adatokat kezelik:
e atanulok adatait
e amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat.

Ezeket az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil €s a sziilonek tovabbithatjak,
e atanuloi balesetek

Ezeket a tudomasszerzés napjan kotelesek tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott pedagogus meghatalmazasa:
kezeli az alabbi adatokat:

e a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 tanuléra vonatkoz6 adatok.

A veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek a fenti adatokat tovabbithatja.

Munkavédelmi felelés kezeli az alabbi adatokat:
e atanulobalesetre vonatkozé adatokkal kapcsolatos
nyilvantartas.
Az adatokat jogszabalyban el6irt modon tovabbitja.

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az

intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrével és a személyi
irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas sordan szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre

A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolheto, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuldé - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az ¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id0 végeig
nyilvan kell tartani.

A KIR-hez tartozo adatkezelés adattovabbitasi kotelezettség

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter felel.

Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, sziildi szervezetet és az iskolai,
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott médon.
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Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd
személyt.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

beirasi naplo,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

csoportnapld,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
a tovabbtanulok nyilvantartasa,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplé tartalmazza a tanulo

e naplobeli sorszdmat,

o felvételének iddpontjat,

e nevét, oktatdsi azonositd szadmat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban

e anyja sziiletéskori nevét,

e allampolgarsagat,

e reggeli ligyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozo igényét
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e jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

e ¢vfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

e sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

A beirési naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt iskolatitkar vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol térdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatdsat is elldtja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tanicsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény ¢és a
szakvélemény szdmaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgéalata a kdvetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplé megjegyzes rovataban.

A beirési naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas €s
lezaras 1idOpontjat, az intézményvezetd alairdsat, valamint az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

e asorszamat,
e a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
e atanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
e atanulo torzslapjanak szamat,
e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiillon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
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e a tanuld szorgalmanak ¢és — az alapfoka mivészeti iskola kivételével —
magatartasanak értékelését,

e atanulo altal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését,
e asziikséges zaradékot,
e anevelOtestiilet hatarozatat,
o akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
e azigazgato €s az osztalyfonok aldirdsat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap alapjan

bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymésodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hianyadban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskoldban tanitott. A volt ¢évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A torzslap két részbol all, a tanulokrdl kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgalo boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrél — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

e atorzslap sorszamat,

e a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas

jogcimét, a jogszerll tartdozkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonosito

szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

e a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos €s tanuloi jogviszonyabdl kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e A sajatos nevelési igényll tanuld esetén a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.
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e Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a fels§ tagozat befejezését kovetden, a
torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen
modon kell tarolni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani.

Az értesité (ellendrzé) a tanuldé magatartdsardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl sz616 tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és
a sziild kolcsonos tajékoztatasara szolgal

Az értesitOben (ellendrzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza

e a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartdozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,
a tanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
a félévi osztalyzatokat,
a mulasztasok igazolésat.

A pedagogus a tandrai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet.

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a napld
megnyitasanak és lezarasdnak idOpontjat, a kidllitd osztalyfondk és az igazgatd aldirdsat, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az osztalynaplo
haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész

a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az dra tanévi és napon beliili sorszamat,

a tanitasi ora anyagat,

az orat megtartd pedagdgus alairasat,

igazolt ¢és igazolatlan Ordk szerinti csoportositdsban a tanulok hidnyzasanak
kimutatasat,

e a hidnyzésok heti, féléves €s éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész
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e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

e atanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

e a tanult tantargyakat ¢€s azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait

tartalmazza

Az osztalykerettol eltérd, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrdl és azok
résztvevoirol a pedagogus csoportnaplot vezet.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak ¢és lezarasanak idOpontjat, a kiallitd pedagogus és az igazgatd aldirdsat, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnaplé

a csoport megnevezeseét,

a csoportba tartoz6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

a csoport tanuldinak névsorat,

a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,

a foglalkozast tarté pedagogus alairasat

tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy a szakkorrol, a sportkorrél és a napkozirdl a pedagogus
egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a napldo megnyitdsanak €s lezarasanak idOpontjat, a kiallitdé pedagogus ¢€s az
1gazgato alairdsat, papiralapli nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo

e acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,

e acsoportba tartozo tanuldk névsorat,

e atanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e afoglalkozast tart6 pedagogus alairasat

tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.

A jegyzokonyv
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A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM
azonositojat és cimét.

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

a szbbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar
alairasat,

a végleges osztalyzatot,

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyz0 ¢és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat

tartalmazza.

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s
az 4ltala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozésokat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi 6rak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként,
tantargyankeént _és egyéb foglalkozasonként,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

kiilon-kiilon Osszesitett oraszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat

az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai Orarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

Az iskola a végzett tanuldirol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét.

A nyilvantartas

a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

a tanulo iskolan beliili tanulményai befejezésének évét,

a tanulot atvevd iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat

tartalmazza.
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Iratkezelés folyamata

Az intézménybe beérkezd, vagy ott keletkezd iratok atvétele, elosztdsa, iktatasa,
nyilvantartasa. Kiildemények postara adasa, kézbesitése, elintézett iratok kezelése, megorzése,
selejtezése €s levéltarnak valo atadasa.

Irattari terv

Az iratok rendezésének az alapjai, amely a kiilonb6z6 ligyiratcsoportok szerint rendszerbe
foglalja az iratokat. Ezen beliil az egyes ligyiratcsoportokat ugy kell kialakitani, hogy azonos
targykoriek legyenek, illetve a selejtezés hataridejének szempontjabol egységes kategoriat
alkossanak. Valamennyi tételnek jeldlni kell a selejtkezelési hatariddt, illetve, hogy a nem
selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az ilgyiratcsoportok tagoldsa sorszammal jelolt tételek szerint torténik. A nagyobb
tgyfélforgalma tételeket altételekre kell bontani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan
iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve
elkiilonitve kezelnek.

Irattari iligyiratcsoportok:

l. Vezetési, igazolasi és személyi tigyek 1/1. — 1/11.

Il. Nevelési — oktatasi tigyek 11/1. — 11/16.

I1l.  Gazdasagi tigyek I11/1. — 111/7.

Az irat — és tigykezelési feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar hianyzasa esetén (betegség, szabadsag, stb.) az irattari anyagbol iratokat
kivenni csak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes engedélyezésével kizéarolag
atvételi elismervény kitoltése utan lehet. Az elismervénynek tartalmaznia kell az tligyirat
iktatasi szamat, targyat, a kivételezés datumat, a kivételezd sajatkezli aldirasat. A munka
irdnyitasa €s ellendrzése az intézményvezetd, tavolléte esetén a helyettes feladata.
A kiildeményekkel kapcsolatban az iskolatitkar az alabbi feladatokat latja el:
e kiildemények atvétele,
az iktatas,
az esetleges eloiratok (el6zmények) csatolésa,
az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése
az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletet csomagolasa
az expedialas elkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,
a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa
az irodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése
az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasnal.

A kiildemények (beadvanyok) atvétele és iktatasa

A kiilldemények atvétele

Az iskolatitkar atveszi az iskolaba postai uton beérkezd iratokat. A nyilvantartott
kiildemények (ajanlott, csomag ¢€s tavirat) atvételét, illetve tovabbitdsat a posta szabalyainak
megfeleléen végzi (Posta konyv).
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Az intézményhez ajanlottan, vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az

nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

A kiildemények felbontasa

Az iskola vezetdje végzi az intézménybe érkez0 iigyiratokat, egyéb kiildemények felbontasat
¢s rairja az ligyintézok megnevezését. Ezt kovetden keriil az iskolatitkarhoz iktatasra, majd az
tigyintézOknek az iskolatitkar tovabbitja.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontds utan allapithatd meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeménybdl
az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot — értesités kiséretében — vissza
kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a boritékon és a benne levd iraton (iratokon) 1évo
iktatdszamot (szamokat), tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei allapithatok
meg a feladonak kell jelezni és az irat fontossdgdnak megfelelden jegyzokonyvbe kell a tényt
rogziteni.

Ha a kiildeményhez illetékbélyeg, pénz vagy nemzetkdzi valaszt — bélyegszelvény van
mellékelve, ezt az iraton kiilon fel kell tiintetni.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil ha a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény flizodik (pl. jelentkezés,
palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a melléketek feltiintetése
mellett (+boriték) jelezni sziikséges.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aléirassal és az adathordozé paramétereit.

Az irat munkahelyrdl torténd kivételérdl, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasardl az intézmény vezetdje intézkedik.

Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatds — a hivatali oktol sziikséges soron kiviili iktatasoktol
eltekintve — az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni az
iktatasi sorszammal. Az iktatd szadmot €s az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell
jegyezni az iktatokonyv megfeleld rovataiba.

Mind az irat fels6 részén, mind az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell jegyezni az irattari
tervben meghatarozott tételszamot.

Iktatni csak irat alapjan szabad. Iktatoszamot irat nélkiil (él6szo, vagy telefonon

torténd kérésre) kiadni nem szabad.

Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartas kell vezetni. (pl. személyzeti nyilvantartdsok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok, stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

Gylijtészamos iktatas

Az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok — kiilondsen, ha elintézésiik egyiittesen torténik —
ko6z0os iktatoszam alatt is gylijthetok. gylijtészam alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo,
vagy palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, azonos ligyre vonatkozo panasz-iratok is.
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Az iktatokonyv

Iktatas céljara a Ti. 804 r.sz. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatds elsé iktatészamatol
megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjelolni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Ha az irat idegen nyelvi,
vagy a targy nem allapithaté meg egyértelmiien, az irodai dolgozé igénybe veheti az illetékes
ligyintézo segitségét.

Az iktatokdnyvben iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbol bejegyzés nélkiil
hagyott iktatdszamot at kell hizni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett
szamra ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkOzzel megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell hiizni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon, és
e folé kell a helyes adatot irni.

Az iktatokonyv — ha abban elegendé hely van — tobb éven keresztiil is hasznalhato. Az iktatas
sorszdma naptari évenként ujra kezdddjon.

Iratcsatolas

Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozasi szdm, vagy a szovegbol
kitlinik-e, hogy a tdrgyban mar keletkezett elézdleg irat. Ha a beadvanyban elézményre
(eldiratra) hivatkoznak, azt az iigyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell az wjonnan
iktatott irathoz.

Az 0Osszecsatolt azonos iigyre vonatkozé egyedi iratokat eltérd utasitds hidnyaban az ligy
intézése utan is egyiitt kell tartani és az irattdrban az iigyben utolsonak iktatott irat
iktatészama alatt kell elhelyezni.

Szignalas

Az iratkezeld (iskolatitkar) az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijelolési az ligyintézést végz0 személyt. Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasokat (feladatok,
hataridd, silirgdsségi fok). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendo iratot csak a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
meghatdrozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds. Az irat akkor hiteles kiadmany ha: azt az
illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba, a
kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az <érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. A kiildeményeket a tovabbitas szerint kell
csoportositani (posta, kiilon kézbesitd).

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani.

Irattari feladatok

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
elvégezni. Az iratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon irattarba kell
tenni. Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez €s hataridés kezelést mar nem igényel.
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Ezek hidnyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezést rendeltek el. Irattarba helyezés eldtt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs-¢ benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e.

A kozponti irattarban kell Orizni €és kezelni a harom évnél régebbi irattari anyagot, csak lezart
évfolyamu tigyiratok adhatok le.

Masolatok (masodlatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozasi

joggal felruhazott illetékes {ligyintézd ¢és felettesi engedélyezheti. A maésolat
kiadasanak engedélyezését az iratra az engedélyezd koteles ravezetni. A masolatot

,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes
dolgozoja hitelesiti.

Az intézmény altal kidllitott bizonyitvanyrdl (oklevélrdl) csak mésodlatot lehet

kiadni akkor, ha az eredeti okméanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az
megsemmisiilt.

Az irattari anyag selejtezése

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan kell elvégezni az irattdri tervben rogzitett Orzési ido leteltével.
Ennek megfeleléen az irattar anyagat otévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A
megdrzési idOt az utols6 érdemi intézkedés lezardsanak keltétdl kell szdmitani.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsag eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok atadasa a levéltarnak

A levéltar szamdara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban, az irattari terv szerint atadas-atvételi
jegyzOokonyv kiséretében, a mellékletét képezd atadasi egység szerinti tételjegyzékkel
egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani
kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi
adathordozo esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz,
illetleg adatokhoz férhetnek hozza, melyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Felvilagositas adasa iigyfeleknek
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Az intézményben elintézés alatt allo, vagy mar elintézett {iigyrél érdemi
felvilagositast csak az illetékes iigyintézd, vagy intézményvezetd adhat.
Felvilagositast csak az {ligyben érdekelt személynek lehet adni, €s csak olyan
mértékben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

Zaro rendelkezések:

Ez az iratkezelési szabalyzat 2015. ............ 1ép hatéalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Budapest, 2015. .........

Mezei Jozsef
igazgato
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Irattari Terv

SZERVEZETI

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé

tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és Személyi iigyek 1.

/1. Intézménylétesités, atszervezés, Nem
fejlesztés selejtezhetd

1/2. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem
jegyzokonyvek selejtezhetd

1/3 Személyzeti  bér-, és  munkaligy 50
(talmunka)

1/4. Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek

/5. Fenntart6i iranyitas 10

1/6. Szakmai ellenérzés 10

/7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi iigyek

/8. Bels6 szabalyzatok 10

1/9. Polgari védelem 10

1/10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

1/11. Panasz ligyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek II.

/1. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok, 10

/2. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok Nem

selejtezhetd

1/3. Felvétel, atvétel 20

/4. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

1/5. Naplok 5

1/6. Diakonkormanyzat szervezeése, 5
miikodése

/7. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5

11/8. Sziil61 kozosseg, iskolaszék szervezése, 5
miikddése

1/9. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

11/10. Gyakorlati képzés szervezése 5)

/11, Vizsgajegyzokonyvek 5

1/12. Tantargyfelosztas 5

11/13. Gyermek ¢s ifjisadgvédelem 3

11/14. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1
vizsgadolgozatai

11/15 Erettségi  vizsga, szakmai vizsga 2
dolgozatai

11/16. Kozosségi szolgalat teljesitésérél szolod 2
dokumentum

Gazdasagi iigyek II1.

11/1. | Ingatlan-nyilvantartas-  kezelés, - | Hataridé
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fenntartas, épiilettervrajzok, nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

11/2. Tarsadalombiztosités 50

11/3. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

11/4. Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamolok, konyvelési bizonylatok

11/5. A tanmiihely iizemeltetése 5

11/6. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, 5
téritési dijak

/7. Szakértoi bizottsag, szakértdi vélemény 20

Zaradék

Az adatkezelési és iratkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet a szervezeti és miikddési
szabalyzat mellékleteként elfogadta, az illetékes szervezetek  véleményezési jogukat
gyakoroltak.
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3.szami melléklet
Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (3,7,8)

Az iskolai konyvtar fenntartasa iranyitasa, mikodésének célja, a miikodés feltételei
1. Az iskolai kdnyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények miikdodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2013. ¢évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

- 17/2014. (II1.12) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol

2. Az intézmény neve: Budapest XX. Keriileti Lazar Vilmos Altaldnos Iskola

OM azonositoja: 035157

Cime: 1202 Budapest, Lazar u. 20.

A konyvtar neve: Lazar Vilmos Altalanos Iskola Kényvtara
E-mail elérhetdsége: lazarkonyvtar@freemail.hu

3. Fenntart6ja

Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

4. A konyvtar elhelyezése az elsé emeleten, kozponti helyen

Alaptertilete: 70 nm?
Helyiségek szdma: 1, amely harmonikaajtoval sziikség esetén két részre oszthatod

5. A konyvtar pecsétje:

ovalis alaku:
/felsd iv felirata: a konyvtar neve
also iv felirata: a konyvtar cime/

6. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a koOnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinal6d szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiillon gylijteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartasinak ¢és hasznalatinak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a. a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b. legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C. tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d. rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart a keriileti iskolai konyvtarakkal, a Pesterzsébeti
Pedagogiai Intézettel, annak konyvtaraval, a keriilet miivelédési intézményének a
CSILI-nek a konyvtaraval és a FSZEK mindkét keriileti fiokkonyvtaraval.

Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai  program
alapjan  végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.

V. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai (1,3,7,8,)

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomény pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagodgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

€) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellitis megszervezésében,
lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként,
részben megbizéasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
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o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

e megbizast kap a konyvtari kolcsonzéssel biztositott tanuldi — kdnyvtari tankonyvek
megrendelésének Osszeallitasaban, rendelés megszervezésében, lebonyolitdsaban,
atadasaban

o figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar alloménydba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit
nyilvanossdagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
1. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa vétele

- Tartds meg0rzésre szant dokumentumok nyilvantartasanak nalunk hasznalt
formdja: egyedi leltarkonyv, a leltarba vétellel egy iddben a dokumentumban
megtorténik a tulajdonbélyegzés, a leltari szam feltiintetése, a raktari jelzet
jelolése

- nem konyvek esetében a leltarkonyves nyilvantartast dokumentum-tipusonként
kiilon-kiilon vezetjiik, megjeldlve a dokumentum tipusat (CD, CD-ROM,
DVD...), a dokumentumra is felkeriil a tulajdonbélyegzd a leltari szam a
megfeleld jeloléssel

- Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 évre) vesz hasznalatra, ezek brosura
nyilvantartasba kertilnek

2. Az éllomany apasztasa (torlése)
- A dokumentum elavult
- Természetes elhasznalodas
- Nem koveti a gytijtokor eldirasait
- Hiany
A kivonas nyilvantartasa: JegyzOkonyv

3. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

4. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szadmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
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5.

10.

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakirodalmi kdnyvek kolesonzése

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: atlaszok, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

e informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢€s kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja ¢és
munkavallal6ja igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait
kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek kolcsonzése és helyben haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat
téritésmentes.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy
azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek az adott
szorgalmi idére vonatkozik, lejaratkor a konyvet vissza kell szolgaltatni.

A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez.

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon haszndlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.
A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért.
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Az iskolai konyvtar
gyujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6é neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gyljtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, amely felvallalta az ének-zene
emelt szintli oktatasat.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: iskolank a kertilet kozpontjanak kozelébe van, ahol a CSILI
konyvtara és a FSZEK fiokkonyvtara miikodik, amelybe hasznaldinkat tovabbiranyithatjuk.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagogiai program
megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, atlaszok stb. hasznélatat is a kiilonb6z6 tanulmanyi
versenyekre.

4. A konyvtar gyljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti €s haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban folyo oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6é és mellék gyiijtokor):

A 6 gylijtokor és a mellék gylijtokdr meghatarozasa:

F6 gylijtékorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adddoé feladatatok
megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését, miivelddését
segité dokumentumok.
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Mellék gyljtokorbe a tanuldk tanulményait, Onképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok tartozhatnak.

A 6 gyljtokorbe tartozé dokumentumok:

- Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek,

- Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulményi versenyekhez, vetélkedokhoz,
sziikséges dokumentumok,

- Helytorténeti kiadvanyok,

- Munkaeszkdzként hasznalhat6 ismeretkzl6 irodalom illetve hordozé egyéb
dokumentum,

- Feladatgylijtemények,

- Szépirodalmi gylijteményes miivek,

- Konyvtari tajékoztaté munkat segitd kiadvanyok,

- Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

A mellék gytijtékorbe tartozé dokumentumok:

- Kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- Ismeretkoz16 irodalom, kdzEépszinti, a tanult tantargyakban valo elmélyiilést,
tajékozodast segitd irodalom

- Tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informaciéhordozok

- Feladatgytijtemények

- Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom

- Pedagdgiai modszertani szakirodalom

- Kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos szakirodalom

- Egészségvédelemmel, életmdddal kapcsolatos szakirodalom

- Drog prevencioval kapcsolatos szakirodalom

- Iskolapszichologidval kapcsolatos szakirodalom

- Fogyasztévédelemmel kapcsolatos szakirodalom

A gylijtés terjedelme, mélysége:

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan €s valogatva
gyijti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatarozott ismeretkordoket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany:
- Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban, kiemelten)
- Egy nyelvii szotarak, fogalomgytijtemények (elsésorban, kiemelten)
- Kétnyelvil szotarak (a tanitott német nyelvbdl)
- Adattarak, atlaszok (valogatva)
- Kézi és segédkonyvek (valogatva)
- Oktatasi segédletek (valogatva)
- Helytorténeti kiadvanyok (kiemelten)

Ismeretkozl6 irodalom:

- Tananyaghoz kapcsolddo alap- és kozépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
- Informatikdval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (valogatva)

- Kommunikacios készség fejlesztésével kapcesolatos dokumentumok

- A tanult nyelv segédletei (valogatva)

- Kornyezeti nevelés irodalma (valogatva)
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Drog prevencios nevelés irodalma (erdsen valogatva)
Egészségnevelés irodalma (valogatva)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol (elsdsorban,
kiemelten)

Magyar nyelv és irodalom,

Matematika,

Német nyelv,

Természetismeret, fizika, kémia, biologia és egészségtan, foldrajz
Enek-zene,

Informatika, szdmitastechnika, konyvtarhasznalat,

Honismeret,

Médiaismeret,

Tanc és drama,

Testnevelés és Sport

Szépirodalom

Kotelezo és ajanlott olvasmanyok (elsésorban, kiemelten)

Antologiak (valogatva)

Nemzetkdzi antologiak (erésen valogatva)

Népkoltészeti irodalom (valogatva)

Kiemelkedd, de a tanagyagban nem vagy csak érintdlegesen szerepld magyar és kiilfoldi
szerzOk miivei (erdsen valogatva)

Ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva)

Regényes életrajzok, torténelmi regények (valogatva)

Konyvtari szakirodalom

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz modszertani kiadvanyok
Tajékoztatd munkadhoz sziikséges kézi és segédkonyvek
Iskolai konyvtar modszertani szakirodalom

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és Helyi
tantervének aktualis példanyai

Az iskola irdnyitasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények, folyoiratok, elektronikus ismerethordozok.

Tankonyvtar:

Az intézményben hasznélatban 1év6 tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Periodikak:
A gytijtékorbe tartoz6 dokumentumtipusok:

> Irasos dokumentumtipusok:

Konyv

Tankonyv, tartos tankonyv, segédlet
Periodika: hetilap, folyoirat
Kisnyomtatvany, brosura

Kotta
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> Audio dokumentumok

- Hangkazettak

- CD

- Audiovizualis dokumentumok
- Videofilm

- DVD

- Digitalis dokumentumok

- CD-ROM

- Multimédiak
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar 0sszes szolgaltatasat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i igénybe vehetik. Az iskolai konyvtar egyes szolgaltatasat kiilon engedéllyel
(intézményvezetd-igazgatd, konyvtaros tandr) az iskola volt didkjai ¢és a keriilet
kozalkalmazottjai is igénybe vehetik.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus.

A tanulokrodl osztalyonkénti, a dolgozokrol egyéni kolcsonzo fiizetben torténik adataik és a
kolesonzések vezetése, amelyeket az igénybevevo alairasaval igazol.

A szorgalmi iddszak alatt iskolabol tdvozo tanulokrdl, illetve dolgozokrol a kdnyvtaros tanart
értesiteni kell.

Ok az altaluk kolcsonzott dokumentumokat tavozasuk eldtt leadni kotelesek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai kdnyvtar minden nap nyitva tart. A nyitvatartasi idében lehetdség van az dllomany
egyéni és csoportos hasznalatara, konyv — €s konyvtarhasznalati orak, a konyvtarhasznalatra
¢épiild szakorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara.

A koOnyvtaros tanar tajékoztatd szolgaltatasa keretében eligazitdst ad a hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrdl, a konyvtaros tanar segiti a neveldket €s a tanuldkat az iskolai
munkédhoz sziikséges irodalomkutatasban, esetenként irodalomjegyzéket allit Ossze, segiti az
iskoléan kiviili versenyekre felkésziild tanulokat az eredményes részvételre.

Ingyenes szolgaltatasok:

- helyben olvasas,

- kolcsonzés,

- eldjegyzés,

- szamitogépek hasznalata
keresés az interneten: csak az engedélyezett oldalak hasznalhatok
hasznalati 1d6 varakozok esetén max. 15 perc
tanulas céljara torténd igénybevétel eldonyt élvez

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- megfeleld, kulturalt magatartas

- akonyvtar és a dokumentumok allaganak 6vésa, megfeleld hasznalata

- akolesonzési id6 betartasa

- csoportos latogatas esetén a latogatas idejének megbeszElése, a szolgaltatas
igénybevételének jelzése

A konyvtarhasznalat szabalyai:

- A konyvtari szolgaltatasok igénybevétel — feltételeinek betartasa

- A konyvtarba taskat behozni tilos!

- A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval
szabad kivinni
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SZERVEZETI

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a kézikonyvtar allomanyrésze csak a kdnyvtarban
hasznélhatok.

A kézikonyvtar konyvei szaktanari kérelemre egy-egy tanitasi orara vagy indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kivihetok, ilyenkor a dokumentumokért a kikérd
szaktandr vallalja a feleldsséget. A letétbe helyezett dokumentumokért az igényld vallalja a
felelOsséget. A letéti kihelyezés lehet €ves vagy tobb éves iddtartama.

2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar engedélyével szabad kivinni.

A dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartas rogzitésével lehet.

Egy-egy kolcsonzés alkalmaval 3, indokolt esetben (verseny, beszamold) ennél tobb konyv
kolesonozhetd.

A kolcsOnzést a kolesonzo- flizetben datummal, a kolesonzott dokumentumok felirdsaval, a
kolesonzo alairasaval kell vezetni. A kdlcsonzés ideje altalaban egy honap, indokolt esetben
ez az 1d6 meghosszabbithato, ill. ritka, keresett példanyok esetében a kdlcsonzés ideje ennél
joval rovidebb is lehet.

A kolcsonzott dokumentumokért a kolesonzd feleldsséget vallal (iskolai héazirend ide
vonatkoz6 pontja). Rongalas illetve elhagyas esetén a dokumentum potlasarol kell
gondoskodnia. Ha a dokumentum pdtolhatd, akkor azzal megegyezd a potlas, amennyiben
erre nincs lehetdség, akkor a potlas az elhagyott konyv tartalmaval és értekével kell hogy
megegyezzen.

Az olvaso az iskolaval val6 tanuloi illetve dolgozoi jogviszonya megszilinése eldtt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

Tanuloknak kdlesondzni a tanitasi 6rdk utan lehet, elétte csak szaktanari engedéllyel.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

Ezek megtartasa eldzetes bejelentés, egyeztetés alapjan torténik.

A foglalkozasok megtartasahoz a kdnyvtaros-tanar segitséget ad.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A hét B hét
hétfo 09.00 — 15.00 10.00 — 15.00
kedd 10.00 — 15.00 10.00 — 15.00
szerda 10.00 — 15.00 09.00 - 15.00
csiitortok 10.00 - 15.00 10.00 — 15.00
péntek 10.00 — 15.00 10.00 — 15.00
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait a szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szadm

Raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni €s a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani. A dokumentumok tematikus
elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet

Ismeretk6zl6 miivek ETO jelzet + szerz6 neve szerinti bettijel

Szépirodalom — szerzd neve szerinti betlirend (ennek hidnydban a mili cime szerint)
Tankonyvek tantargyak — cimiik szerint betlirendben

A konyvtar kataldgusrendszere: iskolai konyvtdr dokumentumainak szamitogépes feltarasa
folyamatban van.

A nyilvantartast a SZIREN konyvtari program alkalmazasaval torténik
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jog szabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol:

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
17/2014. (111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtaimogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A koznevelés tankonyvellatdsanak és pedagdgus kézikonyv elldtdsanak megszervezése allami
feladat.

A hasznalhat6 tankonyvekrol, pedagogus kézikonyvekrdl tankonyvjegyzéket kell vezetni. A
pedagogusoknak a jegyzékre felkeriilé kiadvanyok koziil kell tankonyveket, kézikonyvekete a
tanitashoz kivalasztani.

A tankonyvek tipusat, rendelésének feltételeit a fent emlitett jogszabalyok értelmezik.

Alkalmazasukban

a) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuléi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajanlott tankonyv;

b) kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai
¢vfolyam vonatkozasaban barmely, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény felhatalmazasa
alapjan kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovdbbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi
teriiletre vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantdrgydra vonatkozo,
valamint barmely nevelési-oktatdsi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek
célja a kisérleti kdznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az iskolak
részvétele alapjan, €s amelyet a részt vevo iskoldk rendelkezésére kell bocsatani;

¢) kozismereti tankonyv.: a Nat barmely miiveltségi terlilet¢hez fejlesztett tankonyv;

d) munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e torvényben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott
tankonyv tananyagéanak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse;

e) munkatankényv: az a tankOnyv, amelynek alkalmazisa sordn a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyoméssal Onalléan
eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania;

1) pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatasban torténd rendszerszintli alkalmazasat tamogatd, pedagogiai célu szakmodszertani
utmutatasokat tartalmazo kézikdnyv, amely nyomtatott formaban vagy elektronikus uton is
eldallithato és terjeszthetd;

g) szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolarendszer(i
szakképzésben alkalmazott tankonyv;

h) tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithato a szoétar, a szoveggyijtemény, az atlasz, a
kislexikon, a munkatankdnyv, a munkafiizet, a feladatgytijtemény, a digitalis tananyag és a
nevelési-oktatdsi program részét alkotd informéaciohordozo, feladathordozo;

i) tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankOnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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A tartos tankonyvre vonatkozd technologiai kovetelmények:

a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd
Osszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis k6tésmod,

c) B/5-6s vagy A/4-es méretli konyvtest,

d) idotallo, ugyanakkor konnyl kdtésmod (konnyitett tablakotés) és konnyt beliv papir
(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

e) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra, amit a fenti tankdnyvek egyiittes alkalmazasaval lehet
résziikre biztositani.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Kivétel: az augusztusi javito-illeteve osztalyozdvizsgara javasolt tanuldk
az aktualis tankonyveket a vizsga megtétele utan adjak le. Az iskola részére a
tankOnyvtamogatés céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szdzalékat tartods tankonyv,
illetve az iskolédban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

I1/1 Az iskolai tankonyv-tamogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata

- Az iskola igazgatdja minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy uj
tankonyvet véasarolni.

- Afelmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket arrél, hogy varhatéoan mely tanulok lesznek
jogosultak

ingyenes tankonyvellatasra,

- A felméréssel egyidejiileg tajékoztatast kell adni arr6l, hogy az iskola, az iskola
fenntartoja vagy miikodtetdje, illetve mas tdmogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi
tankonyv-tdmogatasi kedvezményt. Az iskolaba belépd 10j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

- Az iskola igazgatdja a felmérés alapjan megallapitja, hany tanul6

a) esetében kell biztositani ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani normativ kedvezményt,

a), illetve b) pont szerinti igényeket igényl6lapon lehet benyujtani. Az igényldlap
benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazold iratokat és nyilatkozni kell a normativ kedvezményre vald jogosultsag késdbbi
idépontban torténd igazolasarol. Az iratok bemutatasanak tényét az iskola igazgatoja
ravezeti az igénylolapra.

- kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
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a) a csaladi potlék folyodsitasarol szold igazolas,

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folyodsitasarol szolo igazolas,

C) a sajatos nevelési igényi tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasarol szolod igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
lakossagi folydszamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

- Az iskola - a helyben szokdsos modon - hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

- Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az
Nkt. alapjan adatkezelének mindsiil, illetve amelyeket a sziild hozzajarulasaval kezel.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tijékoztatja
nevelOtestiiletet, az,intézményi tandcsot a sziiloi szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban:
szll6i szervezet), az iskolai didkonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a
véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

- az intézményvezetd a véleményezésre jogosultak véleménye alapjdn minden év junius
17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokasos modon
tajékoztatja a sziilét vagy a nagykora cselekvéképes tanuldt, tovabba a fenntartot, valamint
kezdeményezheti a tankdnyvellatas tAmogatasanak megallapitasat a fenntartonal az allami
tankOnyvtamogatdsra nem jogosult tanulok részére, egyidejiileg jelenti a fenntart6 részére a
25. § (2) bekezdése szerinti tiamogatéasra jogosultak szamat.

Az orszagos tankonyvellatas, pedagoguskézikonyv-ellatas szerepldinek
egyiittmiikodése

- A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami
kozérdekli feladat, amelyet a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsardl szold 2013. évi
CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremitkddok kijeldlésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.)
1. § b) pontjaban kijelolt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) 1at el.

- A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatd és a KIR
adatkezeldje egylittmiikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellato
részére atadja az atadaskor hatdlyos tankdnyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a
tanulokra vonatkozoan az Ntt. 3. § (12)-(13) bekezdésében meghatarozott adatokat.

- A Konyvtarellatd a kozfeladata korébe tartozd tankonyvbeszerzés és
tankonyvterjesztés ellatasanak biztositasa érdekében a 9. mellékletben meghatarozott
kereskedelmi feltételeket érvényesiti.

- A Konyvtarellato a 10. mellékletben meghatarozottak szerint az iskolakkal
tankonyvellatasi szerzodést kot.

- A Konyvtarellato a tankonyvterjesztéssel Osszefliggésben felmeriilt kiaddsai és a
feladata ellatasanak koltségei levondsat kovetden fennmaradd Osszeget az iskolai
tanulolétszamok aranyaban atadjaaz iskoldknak
az iskola konyvtari allomdnyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok
teljesitését tamogato konyvtari dokumentumokkal torténd fejlesztésére.

- A Konyvtarellatd nem tagadhatja meg az iskolaktol érkezd a tankonyv-forgalmazasi
szerz0dés megkdotésére iranyuld megkeresést.

- A Konyvtarellato koteles segitséget nydjtani a kdzpontnak és a nem a kozpont altal
fenntartott iskoldknak
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a) a hasznalt tankonyvek iskolaknak térténé forgalmazasahoz, kolcsénzéséhez,
b) a sziikséges tankonyvek, ajanlott és kotelezd irodalom beszerzéséhez,
C) az e rendelet alapjan meghatarozott kiilfoldi tankonyvek beszerzéséhez.

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és -ellatas
rendje (7,8)

- Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetlentil a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informécids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapija,

b) tankonyvrendelés modositasanak ¢€és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje junius 30.,

¢) potrendelés hatarideje szeptember [az @)-C) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

- A tankdnyvrendelést a tankdnyvrendelés idOpontjaban rendelkezésre allo informaciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, a
kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat
esetlegesen megilleté tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az
iskolanak a megrendelés sordn azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szdmara nem
rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

- A modositds az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor
keriilhet sor, ha a modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a hatarid6t kovetéen ujabb tankonyvvel,
pedagbdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

- A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellaté a tankdnyvrendelési hataridotdl szamitott -
tiz napon beliil 0sszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

- A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato
altal mukodtetett elektronikus rendszeren keresztiill a Konyvtarellatonak visszaigazolja,
amirdl a Konyvtarellatod a rendelést leado intézményeket értesiti.

- Amennyiben a kiadd a Konyvtarellatdé megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére &llo hataridon belil - a
Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak mddositasat vagy
visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott
jogkovetkezményeket vonja maga utan.

- A tankOnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leaddsan tali
idészakban a tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

- Az iskola az iskoldaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozod igényeit minden
¢v junius 30-aig pedagdgus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, ¢és a
pedagbdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott kéznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet - a
tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiado
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az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

- Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a
Konyvtarellato részére. A Konyvtarellatdo az adott egyhdzra vonatkozo adatok Osszesitését
kovetéen megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara. A hit- és
erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre
torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

- Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly mdodon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés, a tankdnyv tanoran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

- A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a szllok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moédon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

- Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti o6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

- Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldk kikodlesonozhetnek.

- Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa
a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miiveltségi terlilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzeken.

- A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az
iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keriild
munka ellenértéke elismerésének elveit.

- Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagogusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagodguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

- A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak dijazést
fizet.

A dijazés forrasa a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzddés alapjan a kozponton
keresztiil az iskoldnak atengedett 0sszeg.

- Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari allomany-nyilvantartasdba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
alloméanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

- A tanuldi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.
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- Az iskolanak k6zz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.

- Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A kolcsonzés rendje

Az ingyenes (téritésmentes , illetve normativ) tankonyvellatasba részesiilé tanulok az iskolai
tankonyvosztaskor kapjdk meg tankdnyveiket.

Téritésmentes tankonyvellatasra jogosultak
2013/2014. tanévben elsé alkalommal az elsé évfolyamra beiratkozott tanulok szamara,
ezt kovetden felmend rendszerben kell biztositani
Normativ tankonyvellatasra jogosult az a tanul6
- aki tartdsan beteg
- a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi figyelem — vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
- harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban ¢él
- nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
Téritéses, nem tamogatott tanulok tankonyvvel valo ellatasa.
Iskolai hasznalatra — tandran — minden tanuld hasznalja azokat a tankdnyveket, amelyeket igy
biztosit az iskola (informatika, technika, rajz, etika ...)
A pedagogusok az iskola konyvaran keresztiil haszndlatra kapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Minden tanulé részére késziil egy az adott tanévre vonatkoz6 — nevére szolo — tankonyvlista,
amelyen feltlintetésre keriilnek az atadasra keriilé tankonyvek megnevezése, biztositasanak
modja — konyvtari leltari szam feltiintetése.

Az atvételkor jelen kell lennie a kiskorti tanuld sziiléjének, gondviseldjének, 6 fogja
alairasaval az atvételt igazolni, illetve, hogy tudomasul vette, hogy az atvett tankdnyvekre a
konyvtari kolesonzés szabalyai érvényesiilnek:

vigyazni a tankOnyv €pségére, tisztasagara
a tanév végén a kijeldlt napig a kdnyvet visszaszolgaltatni
rongalddas, elhagyas esetén potlasardl gondoskodni

A tankonyvet a szorgalmi 1d6 végeén a konyvtarban leadja. A tanulo, illetve a kiskort tanulo
szlildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongéalasdbdl szarmazd kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznéalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalds mértéke ennek megfelelden:
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az elsd év végeére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s
a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Ennek moédja: ugyanolyan kdnyv beszerzése

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
A bazisban fel kell tiintetni a tankonyv tipusat.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- anapkozbeni letét Iétrehozasa (szeptember)-illetve folyamatosan

- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober) illetve
folyamatosan

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol
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Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa (3,7,8)

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt iddszakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamadra az aldbbi elvek
szerint:

» adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,

amelyet elfogadtat az igazgatdval,

azonnal jelzi a gazdasdgvezetOnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkozok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékili eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

>
>
>

A\ 74

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» akonyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

> kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

» lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

» biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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4. szamu melléklet
Fegyelmi eljaras szabalyozasa
Fegyelmi eljaras (4,5)

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a szild gyakorolja. A fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

2. A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

3. Tankoételes tanuloval szemben a (2) bekezdés e)—f) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a
szll6 koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6é mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szdmara. A (2) bekezdés
d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja
a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A (2) bekezdés c)
pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

4. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, €s az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozléseétol kell szamitani.

5. A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

6. A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskora

tanul6 sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld
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vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalésra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni.
Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

7. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

8. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

9. Neveldtestiileti fegyelmi targyalast kell tartani az alabbi esetekben:

— kozveszéllyel fenyegetés esetén;

— az intézményvezetd altal kiszabott fegyelmezd és fegyelmezd hatirozat utan elkovetett
vétségekért;

— demoralizalo és emberi méltosagot sértd viselkedés esetén.

Az egyeztetd eljaras

1) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

(2) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét irasban
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szadmitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl
Szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

(3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(4) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges i1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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()

(6)

1)

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter
feliigyelete alatt miikodd intézményben mikodd oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi bilintetés nem szabhato ki, ha

a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

@)

(3)

(4)

(1)

@)

(3)

Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizards az iskoldbol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziilgje mindig részt vehet. A tanulot sziilje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziilgjét elkdvetett
fegyelmi vétség esetén értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalads iddpontjat €s
helyét. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul6 és a sziilé
képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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(4)

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu

(6)

(1)

@)

1)

@)

3)

(4)

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szul6 keéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas €s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — kiskoru tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol
lemondott.
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(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra
val6 utalast, valamint az el6zetes végrehajthatosagra vonatkozo esetleges rendelkezést.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

(1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egylitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

(1) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanul6 altal elkovetett ktelességszegés érintett.

(2) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a
masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2)
bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nktv. 37. § (2) bekezdésben
meghatarozott hataridén (kozléstdl, ennek hidnydban tudomésra jutastdl szamitott 15
nap) beliill nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd
kérelem benyujtasarol lemondtak.

(4) A joger6s dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.

A tanulo kartéritése, anyagi felelossége

— Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének
szabdlyai szerint kell helytallnia.

— Az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni.

— Ha a vizsgalat szerint a tanuld okozta a kart, a tanuldt, illetve kiskoru tanulé esetén a sziil6t
haladéktalanul tajékoztatni kell irasban.

— A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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— Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziil0 a karokozas tényét nem ismeri el, az
iskola igazgatoja pert indithat a sziil6 ellen.

— A tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani, azzal az indokkal, hogy a kart nem
téritette meg.

— A kartérités 0sszege nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott- egy havi
Osszegének otven %o-at.

A fegyelmi biintetés hatalya

— A tanuld, — a megrovas és a szigor megrovas kivételével,— a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

— Az a tanulo, amelyik megrovas, illetve szigori megrovas biintetésben részesiilt, nem all
fegyelmi biintetés hatalya alatt.

V. Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi biintetések kihirdetése
— Szaktanari, szakoktatdi és osztalyfonoki fegyelmez6 intézkedések az ellendrzdbe, naploba
keriiljenek beirasra.

— Igazgat6i fegyelmez0, fegyelmi és tantestiileti fegyelmi hatarozatok ellenérzébe, naploba €s
anyakonyvi torzslapra is keriiljenek felvezetésre.

— A nevel6testiileti fegyelmi hatarozatok ismertetve legyenek az iskola didkjai el6tt.

A fegyelmi szabdlyzat betartdsa és betartatdsa minden pedagdgus szamdra munkakdri
kotelesség.
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