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1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései és hatalya

A Jokai Mér Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2005. oktdber napjan fogadta
el.

Jelen egybeszerkesztett valtozathoz az SZMSZ médositast 2009. november 23-an fogadta el a
neveldtestiilet az intézmény vezetdjének javaslata alapjan.

A 2013.évi modositott véltozatot a neveld testiilet fogadta el, az iskolai didkonkormanyzat és a
Sziilé szervezet véleményének kikérésével, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikddési
szabalyzat érvénytelenné valik.

2016. évi modositott valtozatot a nevelOtestiilet fogadta el, az intézményi tanics, a
diakonkormanyzat és a sziildi szervezet véleményének kikérésével, ezzel az 0ij szervezeti €s
mikodési szabalyzat valik érvényessé.

A szabalyzat hatdlya Kiterjed: A nevelési oktatasi intézménybe felvett tanulékra,
pedagogusokra, a neveld-oktat6 munkat végzé mas szakemberekre, és a nem pedagogus
munkakort betoltokre, a gyermekek tanulék sziileire, gyamjara, azokra a személyekre,
akik az intézmény teriiletére lépnek, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ
eloirasai érvényesek a Kiilso helyszinekre, valamint a szervezett rendezvényekre.

2. A SZMSZ célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvémy 25. §-dban foglalt
felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabélyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikddését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésroli

-2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol

-1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

-2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

-2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,

- 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.
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26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2016. marcius 29-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat az intézményvezet6é jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

3. Altaldnos rész

3.1. Az intézmény adatai :

Az intézmény neve: Budapest XIV. Keriileti J6kai Moér Altalanos Iskola

Az intézmény fenntartéja:Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (1055 Budapest,
Szalay u. 10-14.)

Az intézmény székhelye, cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné ttja 35-37.
Telefonszama: 06-1-467-0918

E-mail cime: igazgato.jokaibpl14@gmail.com

OM azonositdéja: 035048

KLIK azonosité: 199013

Honlap: www.jokailapja.hu

Miikodtetéje: Budapest XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata

3.2. Az intézmény feladatelldtdsi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
852010 Alapfoku oktatis
852011 Alt. isk. tanul6k nappali rendszer(i nev. okt. 1-4 évfolyam

852012 Sajatos nevelési igényii alt. isk. tanulok nappali rendszeri nev. okt. 1-4 évfolyam
852021 Alt. isk. tanulék nappali rendszer(i nev. okt. 5-8. évfolyam

852022 Sajatos nevelési igényt alt. isk. tanulok nappali rendszerii nev. okt. 5-8 évfolyam
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanul6szobai nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

931205 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és timogatasa
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2013. januar 1-jét6l a Klébelsberg Intézményfenntarté Kozpontba atvételre Keriilo
koznevelési intézményeknek megsziinik az o0nalléo Kkoltségvetési szerv statuszuk, jogi
személyiséggel rendelkezo szervezeti egységként lesznek a KLIK, mint koltségvetési szerv
részei.

Az Onkormédnyzat a mukodtetd, a Torvény 8.§ (1) bekezdésének a) és b) pontja alapjan
az onkormanyzat tulajdondban all6, az intézmény feladatainak ellatasat szolgdld ingatlan és
ingd vagyon a KLIK ingyenes haszndlatiba (mukddtetd az Onkormanyzat) keriil. A
vagyonelemekre — a helyi Onkorményzati szabdlyozas figyelembevételével — vagyonkezeldi
jogot alapito, illetve ingyenes hasznélati szerzodést kell kotni a KIK és onkormanyzat kozott.
Emellett, ha az 6nkormanyzat a miikodtet6, az Nkt. 74.§ (6a) bekezdése szerint ,,a miikodtetés
egyedi feltételeit az 4llami intézményfenntartd koézponttal kotott, a koznevelési intézmény 4ltal
ellatott feladatokhoz igazodo szerzodésben kell megallapitani”.

A miukodtetd feladata, hogy az ingatlant a szerzédésben foglalt médon és feltételekkel az
ingatlan rendeltetésének megfeleld, hatdlyos koznevelési, tizvédelmi, munkavédelmi és
egészségligyi eldirdsok szerint lizemeltesse, karbantartsa. A mitkddtetd koteles a miikddtetéssel
kapcsolatos  kozterheket, koltségeket, dijakat viselni, gondoskodni az intézmény
vagyonvédelmérdl. A mukodteto koteles ellatni minden olyan feladatot, mely ahhoz sziikséges,
hogy az ingatlanban a koznevelési feladatokat megfelelé szinvonalon és biztonsdgban
végezhessiik el.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangba 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési
szabalyzat a pedagdgiai program
a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (Kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2. Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Az SZMSZ az intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazza.
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Az SZMSZT-t a Sziil6i szervezet,az Intézményi Tanéacs, ill. az iskolai
didkonkorményzat véleményének eldzetes kikérésével a nevelotestiilet fogadja el,

4.3. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdbgiai programja
meghatirozza:

Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés
€s oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat. Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén beliil annak egyes
évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vélaszthaté és
szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot
és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba

— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével

kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorldsdnak rendjét,

a kozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

a tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéacidkat.

12013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgat6éi iroddban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.4
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4.4. Hazirend

A hazirend a tanuléi jogok gyakorlasanak, a kotelezettségek végrehajtdsanak modjat,
tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait tartalmazza.

4.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.” A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetOen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.6. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvelldtds rendje

A téma szabdlyozdsit az aldbbi jogszabdlyok alapjan
készitettiik:
a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,
a 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

A 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet 25. § (1) szerint az iskola igazgat6ja minden év jinius
10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai
konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolcsonzés utjan.

Ugyanezen rendelet 25§ (2) pontja szerint z (1) bekezdés szerinti felmérés soran tajékoztatni
kell a sziiloket arr6l, hogy mely tanulok lesznek jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

c) nemzetiségi tankonyvellatisra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes
tankonyvellatasra nem jogosult tanulok koziil.

(3) Az (1) bekezdés szerinti felméréssel egyidejlileg tajékoztatast kell adni arrol, hogy az
iskola, az iskola fenntartdja vagy miikddtetdje, illetve mas tdmogato kivan-e biztositani barmely
tovabbi tankonyv-tamogatasi kedvezményt. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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(4) Az iskola igazgatdja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja,
hény tanul6

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes
tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanul6i téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipusi tankdnyvtadmogatést az a)-b) pontokban foglaltakon tdl.

Az igényldlap benyujtasaval egyidejileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazold iratokat vagy az iskola altal a rendelet szerint elkészitett igényldlapon
nyilatkozni kell a normativ kedvezményre vald jogosultsag késObbi idépontban torténd
igazolasarol. Az iratok bemutatdsanak tényét az iskola igazgatoja ravezeti az igényldlapra.

Ugyanezen rendelet 26. § (1) bekezdése megallapitja, hogy a 25. § szerinti kedvezményre
valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolas,

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb &sszegli csaladi potlék
folyositasarol szol6 igazolas,

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz0l6 hatarozat,

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozdéi ellatasban
részesiild tanuld esetén a szdmara gyamhatosagi hatdrozat alapjan gondozési helyet biztosito
intézmény vezetdje altal a rendelet 11. melléklet szerint kiallitott igazolas.

A csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
foly6szamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

Az iskola - a helyben szokésos mddon - hirdetményben teszi k6zz¢€ a normativ kedvezményen
tdli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsidg igazolasdnak forméajat és az
1génylés elbiraldsanak elveit.

Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az Nkt.
alapjan adatkezelOnek mindsiil, illetve amelyeket a sziilé hozzéjarulasaval kezel.

A rendelet 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés eredményérdl az iskola
igazgatdja minden év jinius 15-éig t4jékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi
szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban: sziil6i szervezet), az iskolai didkonkorményzatot, az
iskola fenntartojat, €és kikéri a véleményiiket az iskolai tankOnyvtdmogatis rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az (5) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjdn minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a
helyben szokasos mddon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykort cselekvOképes tanulot, tovabba a
fenntartot.

(7) Az iskola - az (5) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezheti a tankonyvellatas
tdmogatasdnak megallapitasat a fenntartondl az &4llami tankOnyvtidmogatidsra nem jogosult
tanulok részére, egyidejlileg jelenti a fenntarto részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tiamogatasra
jogosultak szdmat.
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A tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve alapjdn és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok vélasztjdk ki a megrendelésre keriilo
tankonyveket.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 Osszeget
az iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongilasaval okozott kart a tanuldnak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Az iskola konyvtdrdban lévé tartos tankonyveket négy évi haszndlat utdn 25 %-os dron
meg lehet vdsdrolni.

Y4

4.7. Az elektronikus titon elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetoveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapi irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralap nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eloallitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizar6lag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer
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hasznéilata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapui mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo

adatbejelentések a tanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulOk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilOk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segito
informacidkat. A térolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamar6l készitett kimutatist, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.
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o Féléves gyakorisidggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmét és forméajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alakud pecsétjével ellatva vélik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot kollégiumvaltas vagy a tanul6i
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordoz6t az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

[ ]

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

4.8 Teendék bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)
EMMIrendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kiovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenorizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az
aldbbiak:

4.8.1 Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasigi iroda
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dolgozo6inak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztracidés dolgozé6 a  bejelentés
val6sagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t.

4.8.2. A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.

4.8.3 Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a sportpdlya. A feliigyeld tandrok a ndluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul

megszdamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanul6csoportokkal a
gyiilekezo helyen tartézkodni.

4.8.4. A bombariado6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

4.8.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.8.6. A bombariad6 lefujdsa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az iskola miik6dési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6,30 6ratol délutdn 17,30 oraig
tart nyitva.

Az iskolaban tartézkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 6,30 6ratdl a tanitis végéig,
illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani. Reggel 6,30 és 7,30 kozott
érkezoknek kotelezd az tigyeletre bemenni.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban
meghatarozni.

A reggeli nyitva tarts kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iigyeleten 1€v6 gyerekekért,
az iskola épiiletéért, rendjéért pedig a portas, illetve a gondnok felel. Az esetleges
problémaék felmeriilésekor pedig 0k kotelesek és jogosultak a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Az iskolaban a tanitdsi O0rdk és az Orakozi sziinetek rendje a
kovetkezo:
0. ora: 7.15.- 8.00.
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1. ora: 8.05.- 8.50.
2. ora: 9.05.- 9.50.
3. ora: 10.05. - 10.50.
4. ora: 11.00. - 11.45.
5. ora: 11.55. - 12.40.
6. ora : 12.55. - 13.40.
7 .0ra: 13.50. - 14.35.

A tanuldk szeptember, oktdber, aprilis, mdjus hoénapokban, a mésodik sziinetben — az
udvaron tartézkodhatnak. Rossz id6 esetén az iigyeletes neveld utasitdsa alapjan a tanuldk
ezekben honapokban is a tantermekben, illetve a folyosén maradhatnak.

Az iskoldban reggel 7.30-t6l 8,05-ig és az 6rakdzi sziinetek idején tanéri tigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetelharitdsi szabdlyok betartasat
ellendrizni.

Az ora kezdete el6tt az osztalyoknak az iigyeletes neveld utasitdsa szerint, az osztalytermekbe
kell vonulniuk.

A tanul6 tanitési id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a részére Orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
iskolabol val6 tavozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

A tanuldk tavozasat az iskola épiiletébdl a neveldk csak irasos kilépdvel engedélyezhetik. A
kilépdt a tanulonak tdvozaskor le kell adnia a portan.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodéban torténik 8.00. 6ra és 16.00.
ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola fenntartdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomésara hozza.

A tanul6k az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez al6l felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgilat ellenérzi. Az
iskolaba érkezd sziiloket, illetve idegeneket a portaszolgalat nyilvantartja.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogét atruhdzza, az elkészitésben kozremiikodod tanuldknak dijazds jar. Az egyes
tanul6knak jard Osszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata
alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatoja
dont.



LAz intézm
esetére a helyettesités rendje

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni /helyettesitési rend/. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni. A helyettesité kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed.

Z.Belépés, benntartézkodds rendje azok részére, akik az iskolaval
nem allnak jogviszonyban.

Kiilsd latogatok az iskoldban folyd oktaté-neveld munkat nem zavarhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jat6l engedélyt kaptak (pl.: sziilok,
helyiségbérlet esetén, kiilso oktatok).

Az iskolédba érkez0 kiilsé személyeknek a portan engedélyt kell kérni a belépésre, jelezniiik kell
joveteliikk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. Az iigyeletes, vagy portas felkiséri Oket az
irodaba, illetve belépdcédulat ad nekik, amit kijovetelkor le kell adni.

A fenntart6 ill. a miikodtetd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a szakszolgaltatd
szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket az igazgat6 fogadja.

Sziilok fogadasanak a rendje:

Gyermekét var6 sziild: Az elétérben a kialakitott varakozoban varhatja.

Ugyet intézd sziilé: Az ligyeletes, vagy portas felkiséri az ligyet intézd sziilét az irodédba, vagy
belépdcédulaval latja el.

Fogadoora: A vezetdk, a tandrok a munkatervben meghatarozott idépontban fogaddorat tartanak.
Sziiléi értekezlet: Evente legaldbb harom alkalommal tart az osztalyfonok, melyrdl értesiti a
sziloket.

A tanérik latogataséra kiilsé személyek részére az igazgaté adhat engedélyt. Oraldtogatast
tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy tanitisi 6ra vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

Az iskola helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi 1don til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni.

Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliill csak a
megallapodéds szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak, a foglalkozéast megel6z6 15
percen beliil 1éphetnek be az épiiletbe, és a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A
hasznélat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.
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Az iskola épiiletében dohanyozni szigordan tilos!

Az iskoldban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanul6knak szo6l és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis
tevékenységgel fiigg Ossze.
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A 712/2005. (V.24.) sz. képviselotestiileti hatdrozat értelmében nyomdai rekldmtermékek
terjesztése tilos, ez alol csak a Zugloi Lapok képez kivételt.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremiikodo tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak
kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 0sszeg 50 szdzaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikodd tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jar6 Osszegrdl az adott iskolai foglalkozéast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkorményzat véleményének figyelembe vételével az iskola
igazgatdja dont.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tart6zkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szaméara szervezett iskolai rendszerl
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tol péntekig 7.50 és 16.30 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és
iddtartamban latjak el.

8. 2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat, melybdl heti
32 orat az intézményben kell tartozkodni.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozé elbirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok figyelembe
vételével hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is.

8.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
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8.2.1.1 A kotelez6 O6raszamban ellatott feladatok az
alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozésok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetilds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellitandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddd elokészité  és befejezé  tevékenység idOtartama is. Elokészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora el6készitése, adminisztricids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

8.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitésa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa €s értékelése,

g) atanulméanyi versenyek lebonyolitisa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 1)

feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil61 értekezletek, fogad6ordk megtartasa,

n) részvétel nevelodtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, hajnali tigyelet

q) tanulményi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitéisa.
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8.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirdasok

8.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

8.3.2. A pedagigus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabodl vald rendkiviili taivolmaradasat, annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.45 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadilyoztatisa esetén a
helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast.

8.3.3. Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgat6tdl vagy az igazgatOhelyettestl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmud tanitasi Ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi o6rdk (foglalkozéasok)
elcserélését (rendkiviili esetben)az igazgaté engedélyezheti.

8.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén,
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagoégust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

8.3.5. A pedagdgusok szamira — a kotelezd 6raszamon feliilli — a neveld—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté
adja.

8.3.6. A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

8.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatadlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezo ordakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbaol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggo tovdabbi feladatokbdl All.
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Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartaméanak és idOpontjdnak meghatirozdsa a neveld-oktatdé munkdval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaido-dtaldny felhaszndldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizdrélag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndldsdrol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes frasos munkéltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartist nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvdantartdsdt, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentéaldsa vélheten nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartds szabalyai a kovetkezok:

8.3.7.1. A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartisara szolgalo adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

8.3.7.2. Minden pedagbgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart papirokat az igazgatéhoz koteles
eljuttatni.

8.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

8.3.7.4. A hatélyos bels0 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehét a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidd
0sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

8.3.7.5. A munkaltat6i szabalyozas hajnali tigyelet szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a
munkaidének! A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégdnak, aki
munkakezdésétol legaldbb 6 ordt munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet
(dltaldban ebédido) kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

8.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavadllaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét 2013.januar 1-t6l, a
jogszabélyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a Zugloi

Intézményfennart6 Kozpont igazgatdja allapitja meg. Munkakori lefrasukat is az igazgatd
késziti el, a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével.

8.5. Munkakdri leirdas-mintak

Iskoldnkban minden munkavdllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
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amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

M}n}kakﬁri
leiras

Munkaltaté

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: KLIK Budapest XIV. Tankeriilet
Munkaltatoéi szervezet megnevezése: KLLIK Budapest XIV. Tenkeriilet

Munkavallalé

Neve:

Munkakor

Beosztasa : tanitd, osztalyfonok

Munkavégzés

Helye: Budapest XIV. Keriileti J6kai Moér Altalanos Iskola

Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé beosztas: 22-26 kotelezo tanitasi ora, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos
feladatokat illetve az azokra val6 felkésziilést a kotelezd 6raszam és a teljes munkaidd kozotti
id6ben latja el.

Munkaviszonyt érinté szabalvok
Az iskola Alapit6 okirata, Pedagogiai programja, Szmsz-e , és egyéb szabalyzok alapjan végzi
a munk4jat.

Pedagogusi feladatai altalaban:

a./ A pedagogus felelosséggel és oOnalléan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a Kozoktatasi Torvény
és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabbd az igazgato, illetleg a felettes szerveknek az
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igazgatd dtjan adott utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktatd munk4jat egységes elvek
alapjin, moédszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

b/. A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és toréran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktaté munkabodl az egyes
munkakoroknek (tanitd, tandr, napkozis neveld) megfelelden minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.

c/. Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté mdédon
részt vallal:

* a nevelGtestiilet Ujszeri torekvéseibdl,

* a k6z0s vallalasok teljesitésébdl,

» az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgal6 feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbol,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,

iranyitasabdl,
* a didk onkormanyzat kialakitasabol,
» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

d/. Tanitasi (foglalkozdsi) 6rdn mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

e./ Onképzés, tovabbképzés. munkakozosségi munkdban valé aktiv részvétel.

f/ A nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabélyok
eléirnak.

h. / Nevel0-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgatd 4altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd
véleményével, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok

nem véltoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at
hasznédlhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

i./ Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésdbb 10 napon
beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

j./ Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogad6 orét tart.

k./ Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
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intézményen belilli szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus lat el.
(Ezek a pedagdgiai munkék a kovetkezok lehetnek)

+ vezetdk esetében a hataskoriikkbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai,
szakmai irdnyitésa és ellendrzése,

» egyes, Oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetilas, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tanulméanyi kirdndulas, tanulOkiséret,
tanul6szoba.)

* osztalyvezetoi, osztalyfondki munka,

« versenyekre valg felkészités,

* szertarakért a felel0sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

* kOnyvtari munka,

* munkavédelmi és tizvédelmi munka)

1. A pedagogus kotelességei:

A pedagobgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:
a./ A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
b./ A sziiléket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
c./ A sziil0 és a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
d./ NevelO-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tijékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldalian nyujtsa.
e./ A gyermekek, tanulok. emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagogus jogai
A pedag6gust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitds moddszereit
megvélaszthatja.

b./ A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d./ Mindsitse a tanuldk tudasat.

e./ Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g/ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
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gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatdmunkéban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionélis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkéjaban.

1./ Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsik, neveldi. oktatdi tevékenységét elismerjék.

Osztdlyfonoki feladatai

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Munkéjat az SZMSZ-ben meghatirozottak, valamint
egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
NevelO0munk4jat folyamatosan tervezi. Osztalya kozosségének felel0s vezetdje.
A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsig és a tiirelmesség elve alapjan
végzi.
1.Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét. Az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.
Segiti az osztalykozosség kialakulasat.

2.Egyiittm{ikodik, Osszehangolja és segiti az osztdlyban tanit6 pedagdgusok munkijat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel
megbeszéli.

3.Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, nevel® tanirokkal (tanuloszoba, napkozi), a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel

4.Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére. Szoros
kapcsolatban van a gyermekvédelmi felelOssel.

5.Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

6.Sz1l61 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

7.Ellatja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapldé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gydmiiggyel kapcsolatos

tennivalok, stb.).

8. Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainél fogva
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indokolt esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztilya tanuldjinak.

9.Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok
megoldasdra mozgoésit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdisara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuldk,
kollégik véleményét figyelembe véve.)

11.Részt vesz az osztadlyfonoki munkakozosség munkijaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

12. A neveld-oktaté munkéjihoz tanmenetet készit.
13.Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktatd-nevel0 munka biztonsagos

mukodésére.

14. LehetOség szerint legalidbb egy osztilyprogramot szervezzen havonta.

Tanitoi feladatai

A pedagoégusokra vonatkoz altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden
a kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

w =

Az osztaly 6rarendjének elkészitése,

A napl6 pontos vezetése,

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben

tartasa.

Tavollétekor a tananyagot, az osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazéasra

(sajat osztalyaban tanul6k vonatkozasiban).

Az oktatoi neveldi tevékenysége soran

. az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

. a tanitasi orakra felkésziil,

. a taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

. az altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi  felelosséggel
tartozik.

. irasbeli munkajara gondot fordit.

. a tanulok szaméra a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

. a tanulok fiizetét szamonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az

esetleges hianyokat.



11.

12.

13.

24

. félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden
targybol kotelezo).
. a hazi feladatot k6zosen javitja a tanuldokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti
(név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
A tanitdsi idOn kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.
Az iskola szabalyainak megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezheto.
Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-
- kivalasztas feladatat, tevékenységét.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

Munkavallal6
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Munkakori leiras

Munkaltato

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: KLIK Budapest XIV. Tankeriilet
Munkaltatoéi szervezet megnevezése: KLIK Budapest XIV. Tankeriilet
Munkavallal6

Neve:

Munkakor

Beosztasa: tanar, osztalyfonok

Munkavégzés

Helye: Budapest XIV. Keriileti J6kai Mor Altaldnos Iskola

Cime: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: 22-26 kotelez tanitasi 6ra, a pedagdgiai munkéval kapcsolatos
feladatokat illetve az azokra val6 felkésziilést a kotelezd 6raszam és a teljes munkaidd kozotti
id6ben latja el.

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

Az iskola Alapit6 okirata, Pedagdgiai programja, Szmsz-e , €s egyéb szabdlyzok alapjan végzi
a munk4jat.

Pedagogusi feladatai altalaban:

a./ A pedagogus felelosséggel és oOnalléan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a Kozoktatasi Torvény
és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabbd az igazgato, illetleg a felettes szerveknek az
igazgatd utjan adott utmutatisai alkotjdk. Neveld-oktaté munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
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b/. A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és toréran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabdl az egyes
munkakoroknek (tanit6, tanir, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak.
c/. Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasdban és fejlesztésében. Alkoté modon részt
vallal:
* a neveldtestiilet djszert torekvéseibdl,
* a kozos véllalasok teljesitésébol,
« az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
* az iskola hagyoményainak apolasabol,
* tanuldk folyamatos felzark6ztatasabol,
* a tehetséggondozast szolgal6 feladatokbdl,
* palyavalasztasi feladatokbol,
* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
* a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébal,
iranyitasabol,
* a didk dnkormanyzat kialakitasabol,
» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

d/. Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellenOrzés,
értékelés).
e./ Onképzés, tovabbképzés. munkakdzosségi munkaban valé aktiv részvétel.
f/ A nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.
g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktaté munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabélyok eldirnak.
h. / Nevel0-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgatd altal meghatirozott id6épontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
i./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasiat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
J/ Részt vesz az iskola sziild1 értekezletein, fogadd orat tart.
k./ Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztis szerint - egy-egy pedagdgus lat el.
(Ezek a pedagdgiai munkék a kovetkezdk lehetnek)
» vezetok esetében a hataskoriikkbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai,
szakmai iranyitésa és ellendrzése,
* egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalés, helyettesités,
énekkar, vezetése, szakkoroktanulmanyi kirandulés, tanulokiséret,tanulészoba.
* osztalyvezetdi, osztalyfénoki munka,
* versenyekre valo felkészités,
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« szertarakért a feleldsség véllalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
* konyvtari munka,
* munkavédelmi és tiizvédelmi munka)

2. A pedagogus kotelességei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitidsa. Ezzel 0sszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:
a./ A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
b./ A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziil6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
c./ A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
d./ Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tijékoztatist és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldalian nyujtsa.
e. / A gyermekek, tanul0k. emberi méltdsagat €s jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagogus jogai
A pedag6gust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasidval megvélaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Iranyitsa és értékelje a tanulok munk4jat.

d. / Mindsitse a tanulok tudésat.

e./ Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g/ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéaban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkédjaban.

1./ Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsik, neveldi. oktatdi tevékenységét elismerjék.

Osztdlyfondki feladatai

Az osztalyfonokot az igazgat6 jeloli ki. Munkajat az SZMSZ-ben meghatarozottak, valamint

egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatisat a lelkiismereti szabadsag és a tiirelmesség elve alapjan

végzi.
1.Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét. Az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli osztilyanak tanul6it a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.
Segiti az osztalykozosség kialakuléasat.
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2. Egyiittmlkodik, 6sszehangolja és segiti az osztilyban tanitd pedagdégusok munkijat,

latogatja ordikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel8kkel
megbeszéli.

3.Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanul6szoba, napkozi), a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel

4.Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére. Szoros
kapcsolatban van a gyermekvédelmi feleldssel.

5.Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

6.Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet ttjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartdsar6l, tanulmanyi
eldmenetelérol.

7.Ellatja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gydmiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

8. Mint osztalyfénok sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhizott jogainil fogva
indokolt esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet s igazolhat osztilya tanuldjanak.
9.Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok
megoldasdra mozgoésit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuldk,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

11.Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elOsegiti a  kozOsség
tevékenységének eredményességét.

12. A nevel0-oktaté munkdjahoz tanmenetet készit.

13.Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

14.Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktat6-neveld munka biztonsidgos
miikodésére.

15. Lehetdség szerint legaldbb egy osztalyprogramot szervezzen havonta.

Szaktanari feladatai:

Szaktanarkénta ....... munkak6zosség tagja, ahol a tanterv szerint magas szinvonald munkat

végez.

A pedagbdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezdk:
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Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit, a kovetelményeket
figyelembe véve.
A taneszkodzoket a munka-kozosségvezetoktdl beszerzi, egy tanévre dtveszi, majd tanév
végén elszamol azokkal.
Irasbeli munkéjara gondot fordit.
A tanul6k szdmdra a témazard dolgozatot eldre jelzi.
A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol kotelezd).

Ugyeletet, helyettesitést vallal, ha sziikséges.
Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatot vagy helyettesét és gondoskodik
arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.
A tanitasi idon kiviil a tanév programjinak megfelelden szakmai tanidcskozason,
értekezleteken részt vesz.
Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

Munkavallal
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9. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének a rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkijdnak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,
segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,
az igazgatdsag szamara megfeleld0 mennyiségli informéciét szolgéiltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktat6 munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
intézményvezeto,
intézményvezeto
helyettes,
munkako6zosség-vezetok,
Az intézményvezetd — az Altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagbgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
A szakmai munkakozosség vezetdje és tagjai a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is rész vehetnek, ha nem szerepelnek a szakértoi névjegyzékben.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Oréra torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa a tanitdsi Ordn, az Ora eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése, a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki
munka eredményei, a kozosségforméalis
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10. Az iskola szervezeti rendszere, iranvita zok feladatai.

10.1. A Jokai Mér Altaldnos Iskola szervezeti felépitését az alabbi szervezeti

dlagram tartalmazza:
KLIK
Intézményvezetd ]/
\ p
Intézményvezetd- helyettes / . B Gazdasagi
}l, ) Intézményvezetd-helyettes/ Gigyintéz6
also tagozat fels6 tagozat L

Nevel6-oktaté munkat p
segitok o )
Technikai dolgozék
(.
Vi
Napkozi [ Felso tagozat ]
Also tagozat

[ Taniték ] [ Napkozis neveldk ] [ Tanarok ]

Mint az 4brabdl is kidertil, 2013. januér elsejétdl iskolank kézalkalmazotti dlloméanya két
intézményhez tartozik. A pedagdgusok a KLIK-hez, a technikai alkalmazottak a ZIK-hez
tartoznak.
A Jokai Mér Altalanos Iskola alapité okirata szerint intézményegységgel, tagintézménnyel
nem rendelkezik, alaptevékenysége egyetlen szakdgazathoz sorolhatd (852010 alapfoku
oktatas) egyetlen telephellyel rendelkezik, tehdt tovabbi szervezeti egységre nem oszthatd,
egyetlen szervezeti egységet képez. Evfolyamai alapjan, illetve feladatellatisdnak specialitasai
alapjan miikddése a kovetkezdképpen tagolhaté:

- also tagozat,

- felso tagozat,

- egyéb foglalkozast iranyitd kollégak (napkozi)
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10.2. Az iskola szervezete:

« Evfolyamok szama :8
* Osztalyok szama: évfolyamonként kettd
* Felveheto tanulok szama:490

(Az iskola engedélyezett 1étszamét a tantargyfelosztas engedélyezésével parhuzamosan a
fenntart6 hatarozatban — tanévenként — szabalyozza.
* Feladata:
-alapfokd nevelés és oktatds, melynek sordn a tanuld felkésziil kozépiskolai
szakiskolai oktatasra és a tarsadalomba val6 beilleszkedésre.
Az iskola gondoskodik még:
-a tanulok napkozbeni ellatasardl, feliigyeletérol, étkeztetésérol,
-gyermek-, €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol,
-tehetséggondozasrol,
-hétranyos helyzetl tanul6k felzarkéztatasarol,
-illetve azokrol a feladatokrol melyeket a koznevelési torvény és més jogszabalyok a
kozoktatasi intézménynek eldirnak.

* Az intézmény vezetését az igazgatd kozvetleniil 1atja el.

» Az intézmény vezetésében az igazgatohelyettes segiti.

» A pedagdgusok tandri, tanit6i, konyvtaros -tanari és egyéb pedagdgiai neveléi munkakort
latnak el, szakmai munkak6zosségekbe szervezddve.

* Az iskolai oktato-neveld munkat kozvetleniil segité munkakorok: gyermek-, és
ifjisdgvédelmi felelds, szabadidd-szervezd.

10.2.1. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztds

Vezetd beosztasok:
* Magasabb vezetd beosztas: intézmény igazgatd, igazgatohelyettes

10.2.1.1. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatésdgit az intézményvezetd, valamint

helyettesei alkotjak.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabdlyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa az
intézmény alapito okiratdban megfogalmazott médon €s idétartamra torténik.

Az intézményvezetd munkéajat

intézményvezetd helyettesek segitik

Az intézményvezetot tavollétében az alabbi jogkorok kivételével a helyettesek
helyettesitik:

-az pedagdgusok feletti egyéb munkaltatdi jogkor

-kotelezettségvallalasi jogkor
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Az igazgatsdg rendszeresen hetente egyszer /illetve sziikség esetén/ tart megbeszélést az

aktudlis feladatokrol.

Intézményvezeto:

a., Jogallasa:

» Magasabb vezetd beosztassal nyilvanos péalyazat keretében, hatarozott idore a fenntarté bizza

meg.

Felel6s:

* az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

* a nevelOtestiilet vezetéséért,

* a pedagogiai, szakmai munka irdnyitasaért,

* taniigyigazgatasi feladatok ellatasaért,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

* az elfogadott pedagdgiai program realis megvaldsitasaért,

* a intézmény ellendrzési, mérési értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért,

* a tanul6k érdekeinek elsdbbségéért,

* a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasiért,

* a tanuloi balesetek megeldzéséért,

+a tanulOk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

* a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

» a munka és tlizvédelmi rendelkezések betartasaért,

*a munkavallaldi és érdekvédelmi szervekkel asziil6i szervezettel és a didkonkormanyzattal
valo egyiittmiikodéséért,

* a takarékos és ésszerli gazdalkodasért,

» az iskola miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

«az intézményi dokumentumok, szabélyzatok elkészitéséért €s azok folyamatos aktualizalasaért,
elfogadtatasaért,

*a haszndlatidba adott vagyon, rendeltetésszerli igénybevételéért, a vagyon védelméhez

sziikséges feltételek biztositasaért,

+ a belsd ellendrzés megszervezéséért, és miikodtetéséért,

* az intézmény és mas kiilso intézményekkel val6 kapcsolattartasért,

* a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

» munkaltatdi jogkorbe tartozé intézkedésekben javaslattételi joga van.

* képviseli az intézményt.

* javaslatot tesz az intézmény miikodésével kapcsolatban minden iigyben,

* kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettest, az iskolatitkart, gazdasagi tigyintézot, a gondnokot.

Intézményvezeto helyettes:

a. Jogallasa:

*Vezetd beosztas ellatdsaval a tankeriileti igazgat bizza meg hatarozott idore, az igazgato és a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

« Ellatja az intézményben a vezetShelyettesi feladatokat.
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b.,Az intézményvezeto helyettesitését a kovetkezok szerint latja el.

* Az intézményvezetd akadalyoztatsa esetén gyakorolja annak feladat-és
hataskorét, kivéve azokat, melyeket az igazgatd sajat hataskorébe tart fenn.

* Az intézményvezetp tartds tavolléte esetén a fenntartott tigyekben a helyettesitést az igazgat
rendelkezése szerint latja el. Tartds tavollétnek mindsiil a 20 munkanapot meghaladé tavollét.

c. Feladataik az altalanos iskola vezeté-helyetteseként:

* a pedagdgiai munka hatékonysaganak ellendrzése,

segylittmiikdodés a szakmai munkakozosségekkel, kiemelten az osztalyfonok munkakzosséggel,

* beiratkozéssal, valamint a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatésa,

* nevelési-oktatasi tigyekben elokészités,

« tantargyfelosztas, 6rarend jovahagyasra torténd elokészitése

* helyettesitéssel, tigyelettel, kiséréssel, szabadsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa,

* gyermek- és ifjusagvédelmi, a napkozis és szabadidds tevékenységellendrzése, segitése, iskolai
tunnepélyek, események szervezésének iranyitisa.

e egyéb feladatok ellatasa.

10.2.1.2. Az iskola vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatirozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az iskola vezetOségének a tagjai:

az intézményvezetp,

az intézményvezeto helyettes,

a szakmai munkakozosségek vezetoi,

a didkonkorméanyzat vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a reprezentativ szakszervezet vezetdje

(ha van ilyen)

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést
az aktualis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség
megbeszéléseit az intézményvezetp késziti eld €s vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsO ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
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11. Az intézmény kézosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével.
Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

11.1.Az iskola dolgozoi

Az iskola pedagdgusait a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntart6 4ltal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja, mint egyéb munkaltatd
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkijukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

11.1.1.Pedagdégusok

a., Jogéllasuk:

Felettiik a munkaltat6i jogkort az igazgatd gyakorolja

b., Feladatuk ellatasa

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a kozoktatasi torvény 19.§-a, illetve az 1. sz. melléklet
Harmadik rész 6.8.9. pontja hatarozza meg.

11.1.1.1. A nevelétestiilet

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segit6 alabbi felséfoku végzettségli dolgozok:

» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

* szabadidd szervezd

A nevelotestiilet a 20/2012.(VIIL31)EMMI rendelet, tovabba a 2011..évi CXC. Nemzeti
koznevelésrodl sz616 tv. rendelkezik a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorérol.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

11.1.1.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra,
tovabba a feladatok ellatdasdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestiilet jogszabdlyokban meghatarozott feladatkorei koziil azok el6készitésére, vagy
eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasit atruhdzhatja a szakmai munkakodzosségekre . Az atruhazott
jogkor gyakorl6ja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott
id6kozonként és mddon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol
eljar. A jogkor atruhdzisaval kapcsolatos dontést - a beszdmolasi kotelezettség hatdridejével
és modjaval egyiitt - jegyzékonyvben kell rogziteni.
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A nevelGtestiilet atruhdzza az adott osztilyban tanitok és nevel6k kozosségére a
tovdbbhaladas, a magatartas és szorgalomjegy megallapitasanak kérdéseit. Atutalja ezen kiviil
a jogszabalyban meghatarozott mértéken feliill hidnyzok esetén az osztilyozdvizsga
engedélyezésének kérdését az adott tanulocsoportban tanitok kozosségére. Fegyelmi tigyekben
a neveldtestiilet az eset kivizsgalasara fegyelmi bizottsdgot hozhat létre.

Nem ruhazhatok at azon nevelGtestiileti jogkorok, melyeknél ezt jogszabaly tiltja.

A feladatokkal megbizott pedagdgusok beszamolni kotelesek a kitlizott hataridd lejarta utan a
nevelQtestiiletnek, illetve atruhdzott jogkor esetén annak a kornek, mely a feladatra a
pedagogust megbizta (valasztotta). A nevelOtestiilet (vagy annak része) a beszdmolot nyilt
szavazas keretében fogadja el.

a.,Osszetétele:
e Vezetdje:
intézményvezetd
e Tagjai: Az intézmény vezetd beosztasi és pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai,
tovabba a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,
szabadid6- szervezo.

b.,Dontési jogkorébe tartozik:

* az intézmény pedagdgiai programjanak az elfogadasa,

* az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és mitkodésének az elfogadasa, a
JOvahagyast megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtéasa,

* az intézmény éves munkatervének az elfogadasa,

*a hazirend elfogadasa,

* a tankonyvellatas rendjének megéllapitasa, a szakmai munkakdzosségek véleményének a
kikérésével,

* az intézmény munkajat 0sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* jogszaballyal a nevelOtestiilet hataskorébe utalt mas tigyek,

* a neveldtestiileti értekezlet képviseletében eljar6é pedagdgusok megvalasztasa,

* a mindségiranyitasi program végrehajtasanak éves értékelése.

¢., Az intézményi nevelOtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot
tehet az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

d., Miikodése

* Az intézményi neveldtestiileti értekezletet dltalaban évente kétszer, a tanév inditasakor és

zaréasakor kell 6sszehivni.

« Ossze kell hivni akkor is , ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény igazgatdsiga vagy a
pedagdgusok egyharmada irdsban kéri az igazgat6tol, illetve ha az igazgat6 a rendkiviili
nevel6testiilet 6sszehivasat elhatarozza.

» Az intézményi nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
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A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztdlyban tanito nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat
neveldinek értekezlete stb.)

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa a sziiloi szervezetre:
(véleményezési, egyetértési jogkorrel ruhazza fel)

= a sziil0k iskoldban vald benntartézkodasanak rendje

= az iskoldban indul6 szakkorok, tanfolyamok, sportkorok kinalata

= tanul6szoba szervezése

= bizonyos iskolai rendezvények lebonyolitasidnak modja

= a sziil6k pedagogiai képzésének kérdései (eldadissorozat témai)

= az iskolai alapitvany vagyonanak felhasznéldsara torténd javaslat

11.1.1.3. A neveldtestiilet fegyelmi bizottsdga:

Az intézmény neveldtestiilete a tanulok fegyelmi iigyében valé dontési jogkorét a fegyelmi
bizottsagra ruhazza at.

A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az igazgatd és az igazgaté helyettes, DOK vezetd

A fegyelmi bizottsag valtozo tagjai: a tanul6 osztalyfdnoke és az a két pedagdgus, aki a tanul6t a
legmagasabb 6raszamban tanitja.

A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai a tanulék fegyelmi iigyeirdl a tanévzaro nevelotestiileti
értekezleten szamolnak be.

11.1.1.3.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjdin a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolé informéciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig
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tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatirozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak €s sziil6jének.
A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyalast kovetden az elsOfoki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utin (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamét.

11.1.1.3.2. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetod
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e Az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasait megelozoen
személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol,
valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a
szilot a fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas
hataridejét.

e Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd
kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarél és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.
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o Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithat6k a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irasos
megbizasban az intézmény  barmely  pedagbégusat  felkérheti, az
egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

e A feladat ellatdisit a megbizandd személy csak személyes Erintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

e Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljards alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

e Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetOjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon.

e Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a
sérelmet. okozo tanul6 osztalykozosségében kizarolag tijékoztatéisi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiillonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

11.1.1.4.Szakmai munkakéziosségek:

Feladata kiilonosen:

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmal munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenOrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasdra. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsO értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hét
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munkakozosség miikodik: alsés, napkozis, human, redl, idegen nyelv, testnevelés, és az
osztalyfénoki munkak6zosség
A szakmai munkakodzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

pélyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsO versenyek-vizsgak kérdéssorainak osszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhaszndlasa,

a palyakezdd pedagégusok munkajanak segitése,
javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

a szakmai munkak6z0sség tagjai és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is rész vehet, ha nem szerepel a szakértdi névjegyzékben.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakodzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség:

Dont:

*A munkakozosség miikodési és dontéshozatali rendjérol
*Az éves munkaprogramjarol

*Szakmai ellendrzési tervérol

*Az iskolai versenyek programjarol

A nevelGtestiilet altal atruhdzott iigyekben

Véleményezi:

*Pedagogiai programot, az iskola helyi tantervét
*Taneszkdzok, tanulméanyi segédletek kivalasztasat
*Tankonyvellatas rendjének meghatarozasat

*A magasabb vezetd beosztasra elkészitett vezetdi programot
*Jogszabalyban a szakmai munkakoz0sséghez utalt iigyeket

Iskolankban mitkodd szakmai munkakdzosségek:
* Als6s munkakozosség /tanitok/
* Napkozis munkakdzosség /napkozis tanitok/
* Osztalyfonoki munkakozosség /osztalyfonokok/
* Redl munkakozosség /matematika-, fizika-, kémia-, bioldgia-, foldrajz-,informatika-,
technika tanérok/
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* Huméin munkak6z0sség /magyar-, torténelem-,ének-, rajz-,
* Nyelvi munkakdzosség /angol tanarok/
* Testnevelés munkakdzosség /testnevel 8k, tanitok/

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

Az azonos (vagy rokon) szakmai feladatot ellatdé kollégdk az intézményben szakmai
munkakozosséget alkotnak, melynek élén a szakmai munkakozosség-vezeto all.

A szakmai munkakdzOsség minden tanév elején, az elsd értekezleten megvilasztja a
munkak6zosség vezetdjét. Amennyiben az el6zé tanévi munkdja alapjan elégedett a vezetd
biztositott kedvezményekre jogosult.

A szakmai munkak6zOsség tanévenként munkakozosségi megbeszéléseket tart, a
munkakozosségi értekezletekrdl emlékeztetdt kell késziteni, melyet a jelenlévok alairnak, amit
a félévi és tanév végi beszamolo mellékleteként kell benyujtani.

A szakmai munkakodzosség-vezetd részt vesz a keriileti munkakozosségi értekezleteken, és az
ott szerzett informécidkat legkésébb a munkakozosség soron kovetkezd iilésén megosztja a
munkakozosségi  tagokkal. A szakmai munkakozosség-vezetd akadalyoztatisa esetén
gondoskodik arr6l, hogy a keriileti megbeszélésen megbizottja jelen legyen. Sziikség esetén
ennek érdekében segitséget kér az Iskolavezetéstol.

A szakmai munkakOdzoss€ég azonos szaktargyat tanitdé tagjai kozosen allitjak Ossze a hazi
versenyek feladatait, vagy a tanév els6 munkakozosségi értekezletén a munkakozosség tagjai
megallapodnak abban, hogy melyik kolléga, melyik évfolyam, mely targyabdl késziti el a
verseny anyagit, melyet véglegesités elott a munkakdzosség véleményez. A tanuldk
felkészitése a versenyzOt tanitd pedagogus feladata.

A szakmai munkak6zosség tagjai egyeztetnek a tankonyvrendelés elkészitése elott,
figyelembe véve az intézmény helyi tantervében a taneszkdzok valasztasaval kapcsolatosan
elfogadottakat.

A kiilonbozé szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés a havi neveldtestiileti
munkaértekezleteken, a tanévnyitd, félévzaré és a tanévzard nevelOtestiileti értekezleteken,
illetve a sziikség szerint éves munkatervi idépontokon tul szervezett munkakozosség-kozi
megbeszéléseken valosul meg.

11.1.2.Alkalmazotti k6zosség

Osszetétele:

Vezetdje:

intézményvezeto

Tagjai: Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. A technikai dolgozok 2013. januar 1-t6l a Zik munkatarsaiként vesznek
részt az iskola munkajaban.

11.1.3. Titkdrsadg:
Dolgoz6i az iskolatitkar, gazdasagi tigyintéz0 (ZIK alkalmazott)
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Feladatuk: az 4ltaldnos titkarsigi, taniigy-igazgatdsi, valamint gazdasagi ligyintéz6i munka
ellatasa.
Kozvetlen felettesiik: intézményvezetd

11.1.4. Technikai alkalmazottak (ZIK dolgozdk)

Feladatuk: a miiszaki és kisegitd munka ellatasa.
Munkajukat legjobb tudasul szerint, felettesiik utasitisa és munkakori lefrasuk alapjan, a
munkavédelmi és biztonségi eldirasok betartasaval végzik.

Dolgozéi: » gazdaségi ligyintézo
* gondnok
« fiit6-karbantart6
* 4 takaritd
* portas
Kozvetlen felettesiik: a gondnok (gazdasagi tigyintézo kivételével)

A konyhai dolgozok a H

11.1.5. Munkakorok feladat és hataskore

Az intézményben létesitett munkakorokhoz rendelt feladat és hataskorok, a hataskorok
gyakorlasdnak modja, a helyettesités rendje a munkakori leirdsokban szabalyozottak.

11.1.6.Az intézmény mindségfejlesztési csoportja

Feladatuk: Az intézményben folyé mindségfejlesztési feladatok végrehajtdsanak dsszehangolasa
az onértékelési csoport tevékenységével osszhangban.
Osszetétele: vezetdje: alsés intézményvezetd helyettes

tagjai:1 tanar, 1 tanito

11.1.7. Teljesitménypotléek

A teljesitménypdtlék alkalmazasival a tantestiilet nem kivan élni!

11.2. A sziiloi szervezet (k6z6sség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet (kozosség) miikodik.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztilyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziil6i



43
szervezet (kozosség) vélasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) véalasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziiléi szervezetek (kozosségek) elnokei, elndkhelyettesei stb. vehetnek
részt.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) valasztmanya  akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.
Az iskolai sziili szervezet (k6zosség) valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Iskolankban a Sziil6i Szervezet gyakorolja az iskolaszékre vonatkozé jogokat is.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, javaslattevo ill.
egyetértési jogok illetik meg:

A sz1il6i szervezet javaslattal élhet:
* az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
* az intézmény iranyitisara, a vezetd személyére,
* az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjét érintd kérdésekben

A sziil6i szervezetnek egyetértési joga van:
* az SZMSZ-ben meghatarozott témakorokre (nevelési/pedagdgiai program,
intézményi mindségiranyitasi program, hazirend)
+ az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének, a sziilok tdjékoztatdsi formainak
meghatirozasaban
+ a nem kotelezo tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok inditasakor
» a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben (tankonyvtadmogatas)
» a sziildi értekezletek napirendjének meghatirozisiban

Véleményez0 jogkorét érvényesiti:
* a munkaterv, a tanév rendjének meghatarozasaban
* a miikodési szabalyzat sziiloket, és tanuldkat is érintd rendelkezéseiben, kiilondsen a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben
* a pedagogiai program elfogadasa elott
* a tankOnyvtamogatas modjarol, rendjérol
* a tankonyvmegrendelésrdl
* az iskoldban foly6 hitoktatas idejének €s helyének meghatirozasa elott
* javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

Dontési jogkor:
* sajat miikodési szabalyainak elfogadasara
* munkatervének elfogadasara
» tisztségviseldinek megvalasztisara
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11.3. A tanulok kézésségei

a.)Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség é1én — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfdnokok osztalyfondki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselOket vilasztja meg:
naplofelelOs
hetes
két 16 képviseld az iskolai didkonkorméanyzat vezetdségébe,
stb.

b.) Az iskolai diAkonkormanyzat

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlésa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének véleményét.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat:
* az intézmény mitkddésével, és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyetértési jogot gyakorol:

* az iskolai SZMSZ elfogadasakor, modositasakor,

* a tanuldi szocidlis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasakor,
* a hazirend elfogadasakor, mddositisakor.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munk4jat segité nevel6t — a nevelOtestiilet egyetértésével — az
igazgat6 bizza meg.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgat6jdnak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatirozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A  didkkozgyllés Osszehivasat a
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didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.
A didkkozgyiilés egy év idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 16 f6 didkképviseldt vélaszt.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola
helységeit, berendezéseit, ha ezzel az iskola miikodését nem zavarja.

11.4. Az iskola kézdsségeinek kapcsolattartdsa
a.) Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartidsa az intézményvezetp segitségével a
megbizott pedagbgus vezetdk és a valasztott képviseldk ttjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
az igazgatdsag iilései,
az iskolavezetdség iilései,
a kiulonbozo értekezletek,
megbeszélések,
stb.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon, elektronikus levelezd listan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairdl,
az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az 1gazgatOsag, az iskolavezetoség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetOségével.

b) A neveldk és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az intézményvezetod
o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi tilésén hirom havonta,
o adiakkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,
o aDOK hirdetét4blan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon, tijékoztatjak.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladisar6l a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irdsban tajékoztatniuk kell.
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A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,

tisztségviselok ttjan — az iskola igazgatdsadgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkorményzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsidgaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel.

c.) A neveldk és a sziilok

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
o aszildi szervezet valasztmanyi iilésén
az osztalyfonokok:
o aszildi értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziil6i értekezletek,

a neveldk fogado oréi,

a nyilt tanit4si napok,

a tanul6 értékelésére Hsszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, e-

napléban

stb.

A sziil6i értekezletek €s a nevelOk fogaddorainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziildk a tanulok sajait — a jogszabélyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetlenill vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldk ttjan az iskola igazgatdsagidhoz, az adott tigyben érintett
gyermek osztalyfnokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkdnkorményzathoz vagy a sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével vagy
a sziiléi szervezettel.

A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatar6l, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve hézirendjérdl az iskola
igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.
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Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagbgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtardban,

az iskola igazgat6janal és igazgatOhelyettesénél,

a neveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

A hazirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziildnek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

az iskola irattaraban;

az iskola konyvtaraban;

az iskola igazgatdjanal és/vagy igazgatohelyettesénél,

az osztalyfénokoknél;

a didkonkorményzatot segitd nevelOnél,
hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

12. Az iskola vezetésének és koézosségeinek kiilsé kapcsolatai

Kiilsd kapcsolatok rendszere, forméaja, modja,

Az iskolai munka megfelelo szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

a fenntart6:Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
a miikddteté Budapest févaros XIV. keriilet Zuglé Onkorményzattal, annak
képviseldtestiiletével, a Polgarmesteri Hivatallal
a Zugloi Intézménygazdalkodasi
Kozponttal,
— aZugloi Benedek Elek EGYMI utazépedagdgusaival
a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIV. Kertileti Tagintézményével,
Budapesti Pedagdgiai Oktatasi K6zpont munkatarsaival,
az Alapité Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényt megallapité szakértoi
bizottsagokkal
a Zugloéban taldlhaté 6nkormanyzati fenntartast oktatasi és kulturélis intézmények
vezetOségével

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetod
a felelds.
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Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratériuméval

a Zuglo6i Benedek Elek EGYMI-vel

a Mozgasjavité Altalanos Iskola, EGYMI és Didkotthonnal

a Zugldi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

a Szent Istvan Kirdly Alapfokd Miivészetoktatési Intézménnyel

a keriilet kozmiivel8dési intézményével (intézményeivel)

Az integriltan nevelt — és a 1étszdmszamitasnal 2 fOnek szamitd — sajitos nevelési igényl
tanulok fejlesztésének biztositasa érdekében egyiittmiikodési megéllapodast kotiink a Zugléi
Benedek Elek EGYMI-vel, melyet minden tanév elején a két intézményvezetd attekint, és
sziikség esetén modositja azt.

Az iskolai étkeztetés megfeleld szinvonalanak biztositdsa érdekében az iskola vezetOsége
kapcsolatot tart fenn:

az iskolai étkeztetés szolgaltatasat végzd gyermekélelmezési vallalkozassal

A tanulok testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében, a
tanulok veszélyeztetettsége megelOzése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetése €érdekében,
sziikség esetén a tanuld csalddjaba torténd visszahelyezés érdekében az iskola egyiittmiikodési
megallapodas alapjan kapcsolatot tart fenn:

a Zugloi Csaladsegito €s Gyermekjoléti Szolgélattal

Az egyiittmiikddési megallapodas alapjan az iskola vallalja, hogy — az adatvédelmi
eldirasoknak megfeleléen — a nyilvantartisaban szerepld segitségre szorulé csalddok és
gyermekek adatait a Zugldi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat rendelkezésére bocsatja.
A Zugléi Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Szolgdlat véllalja, hogy a rendelkezésére bocsatott
adatokat — az adatvédelmi elbirdsok figyelembe vételével — a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatisrol szold torvényben meghatarozott feladatai hatékony ellatisa és
megvalOsitisa érdekében hasznélja fel. Az adatokat titkosan kezeli, azokat kiviilallonak

rendelkezésre nem bocsatja.

A tanulok egészségi dllapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn:

a Zugloi Egészségiigyi Szolgalattal
és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatat.

Az orszagos hataskorii és illetdségli, valamint a fOvéarosi pedagogiai-szakmai szolgéltato,
tovabba a szakmai szolgaltatéintézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi
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szinten kapcsolat van az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk és pedagdgusok kozott
is.
Az iskolai konyvtar kapcsolatait a méas iskolai konyvtarakkal és a keriileti nyilvanos konyvtarral
els6sorban a konyvtaros-tanar gondozza, vezetdi szinten az igazgatohelyettes.

Az intézmény szabadid szervezdje munkdja soran kozvetlen kapcsolatban all a Kkeriilet
kozmiivelddési intézményeivel , amely teriileteken vezetdi szinten az igazgatohelyettes tart
kapcsolatot.

Az intézmény kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanirok szervezik.
Az alsé tagozatos neveldk kapcsolatot tartanak fenn a korzetben 1évé 6vodakkal.

Az iskolaban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem miitkodhet.

13. A tandran Kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szadméra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
napkdzi otthon,
tanul6szoba,
szakkorok,
énekkar,
iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkdztatd foglalkozasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondoz6 foglalkozasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozisok,
tanulményi kirdndulasok

13.1. Az egyéb foglalkozdsok szervezése ( napkézi otthon miikédésére
vonatkozo altalanos szabadlyok)

P4 "

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirdsai alapjan.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltivozds csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.
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13.2. Az egyéb tanordn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok

A tandran kiviili foglalkozasok délutan 16 6raig, a napkozi 16 6ra 30-ig tart, melyeket a
gyerekeknek igénybe kell venni. Errél indokolt esetben a sziil6i irdsos kérelmére , -melyet az
igazgat6hoz intéz- szabad eltdvozni.

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — valaszthatéak. A tanoéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamait,
a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsaban
kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatéja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvételi koltségeit a sziildknek kell fedezniiik. A
kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témdijanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eloadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitisi idon kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: turdk, kiranduldsok, tdborok, szinhdz- és
muzeumlitogatasok, klubdélutanok, tincos rendezvények stb.). A tanulék részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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Az iskola — az ezt igényld tanulok szdmaéra — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
és a tanuldszobai foglalkozéasra felvett tanulok napi hiromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szaméara onkéntes. Az iskola a foglalkozisokhoz
tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
egyhéz 4ltal kijelolt hitoktatd végzi.

13.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Hagyomanyok 4polasa:

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola jo hirnevének a
megOrzése, dregbitése az intézményi kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoméanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, az {innepélyekre, rendezvényekre
vonatkoz6 iddpontokat, felelésoket az éves munkaterv hatdrozza meg.
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Az intézmény évenként kiemelt rendezvényei:
tanévnyito
oktober 23-i tinnepség
Mikulas-disco
karacsonyi megemlékezés
jotékonysagi bal
Jokai tabla koszorizasa
maércius 15-i tinnepség
Jokai-nap
tanévzaro, ballagis

Az intézmény évenként szervezett egyéb rendezvényei:
ovodasok-sziileik fogadasa az iskolanyitogat6 programban
tanulmanyi versenyek

Iskolai hagyoményon alapul6 szabadidds rendezvények:
Nyugdijas kollégak fogadasa
Tanéri kirandulés, osztalykirandulasok, nyéri taborok, erdei iskola, si-tabor
Muzeumok latogatasa
Haziversenyek
Challange-day
* Csaladinap

14. Az intézményben folyé belsé ellendérzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola
pedagogiai programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

e segitse el0 az intézményben folyd neveld €s oktatdé munka
eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdméra a szakmai
(pedagdgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belso ellenOrzést végzo dolgozo jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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az ellendrzéshez kapcsol6dé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot készitenti;
az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
az ellendrzott dolgozo6tol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A bels0 ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabédlyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

az ellenOrzés soran tudoméasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott dolgozdkkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltirasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenOrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellenOrzott dolgoz6 jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irisban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megéllapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozé6 munkdjit segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;
a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellen0rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenorzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:

@)
@)

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s iigyviteli €s
technikai jellegli munk4jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
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o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munk4jat, ennek soran kiillonosen:
*a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
*a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
*a pedagdgusok adminisztraciés munkéjit;
*a pedagdgusok neveld-oktaté munkijadnak modszereit és eredményességét;
*a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkit..
Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagégusok neveld-
oktatdé munk4jat, ennek soran kiillonosen:
o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o anevelo és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az 1gazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

15. Az iskolai konyvtar miikédési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktat6 munka és a tanulok ©nall6 ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanuldk 4ltal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a riszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kikolcsondz. A tanuld a haszndlati id6
eltelte utan az egyes tankonyveket az iskolai konyvtartol 25%-értékben vasarolhatja meg.

Az iskolai konyvtér vezetdje, a konyvtaros tandr .

(Az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatdé intézmények
konyvtéraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiitt kell mitkddnie az iskola székhelyén miikodo
kozkonyvtarral.)

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tandr a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar gviijteménvének gvarapitisa a szervezeti és miikodési szabalvzat része

15.1 Az iskolai kényvtdr SZMSZ-e:

Budapest, XIV. keriileti
Jokai Mor Altalanos Iskola
konyvtaranak

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

AZ ISKOLAI SZMSZ része

BUDAPEST
2013.
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4. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

S.melléklet: Tankonyvtari szabdlyzat €s a tarts tankonyvek kezelési szabalyzata

I. Iskolai konyvtarra vonatkozé rendeletek
Az iskolai konyvtar miikddési szabédlyzatanak alapdokumentumai:

- A 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérol;
- A kozoktatasrdl szol6 1993. évi LXXIX. Torvény és annak modositasai;
- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet moédositasarodl,
- 1/1998. (VIL 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a 11/1994.
(VL 8.) MKM rendelet modositasarol;
- (1/1998(V11L.24.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd eszkozeirdl és
felszerelésérdl (A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete);
- A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény és 2007. évi mddositésa;
- A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl,
- A 63/2000. (V.26) rendelet a 130/1995. (X. 26) rendelet médositasardl, a NAT kiadasardl,
- Az iskola pedagogiai programja, helyi tanterve;
- A 2004. évi XVIL torvény. A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrdl sz616
torvények modositasa;
- 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;
- 6/2005. (ITI. 15.) OM rendelet a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet modositasarol;
- Nemzeti alaptanterv. Bp. Miivel6dési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995. 262.p.; a
kormany 202/2007. (VIL. 31.) rendelete;
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl;
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A 20./2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 163.-167. § szerint:

Az iskolai, kollégiumi konyvtdr miikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabdlyok:
163. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtér az iskola, kollégium mitkodéséhez, pedagdgiai
programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti
egység.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének
szabdlyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai,
kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével, a
konyvtar igénybevételével és hasznélataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gylijtékori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

c¢) a konyvtéarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar dllomanyéaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel.

(5) A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-€ét — elfogadasa elott — iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértdvel kell
véleményeztetni.

165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az
allomany (alloméanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéciéhordozok
hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldéallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

(4) A konyvtarostanar a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi.
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166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozéisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatis nydjtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c¢) az intézmény helyi pedagodgiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznilatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartésa,

b) a neveld-oktaté munkihoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremitkddik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak
megfelelden, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtéar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozis mddjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

c) a szolgéltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a konyvtarhasznélat szabalyait,

e) a nyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartis €s a kolcsonzés modjat és idejét,

f) a tankonyvtari szabdlyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a konyvtarostanar, konyvtarostanitd6 munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

Ezen rendelkezések szellemében fogalmazodott meg az iskolai konyvtari SZMSZ.
I1. A konyvtdrra vonatkozo azonosito adatok:

A konyvtar elnevezése:
-Jokai Mor Altalénos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime:
-J6kai Mor Altalanos Iskola
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1145 Budapest, Erzsébet kirdlyné utja 35-37
Telefon: 36 1 467-0918
Létesitésének idopontja: 1958
Teriilete: 50 m”
A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i vehetik igénybe, hasznélata ingyenes.
A fovaros iskolai konyvtarhal6zatanak tagkonyvtara.

II1. A konyvtdr fenntartdsa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont fenntartasaban
mikodik, fejlesztésérdl a fenntartdé az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
korszerti konyvtari szolgéltatdsok biztositdsdért a konyvtirat miikodtetd iskola és a
fenntart6 kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a
nevelOtestiillet és a didkonkormanyzat véleményének, javaslatainak figyelembe
vételével.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértoi listan szerepld
szakember végzi.

IV. A konyvtdr feladatai

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

O

O O O O

O

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozisa és
rendelkezésre bocsatasa;

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol;

Egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa;.

Tanorai foglalkozasok tartasa a konyvtar-pedagdgiai program szerint;

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is;

Olvaséva nevelés, konyvtarhasznaloéva nevelés, tanulas tanitasa;
Informécids miiveltség fejlesztése.

B) Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

o

O O O O O

Szamitdgépes informatikai szolgéaltatasok biztositasa;

Dokumentumok tobbszordzése, 1j ismerethordozdk eldallitasa;

Téjékoztatas nyldjtasa mas konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatisairol;
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében;

Letétek telepitése sziikség szerint;

Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasiban.

C) A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
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O

Hangz6anyagok, interaktiv tananyagok, elektronikus dokumentumok prézens
hasznélata;

Internethasznalat kutatdmunkahoz;

Verseny-el0készités;

Kulturalis hatranycsokkentés;

Tehetséggondozas;
Koz0sségi tér;
A konyvtarban tartand6 versenyek és rendezvények lebonyolitadsanak segitése.

O OO O OO0

1V.1. Gyiijtokori szabdlyzat

A konyvtar az iskolai pedagdgiai programnak, a helyi kerettantervnek,- illetve a tantervi
kovetelményeknek- megfelelden folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan fejleszti allomanyat.
Az alloméanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola igazgatdja a munkakozosségek és a
didkonkormanyzat javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak ellatdsahoz sziikséges
dokumentumok a konyvtéar fogylijtékorébe, a masodlagos funkcidhoz tartoz6 kiadvanyok a
konyvtar mellékgytlijtokorébe tartoznak.

A folyamatosan és tervszeriien fejlesztett Allomany tiikrozi az iskola pedagogiai programjat és
helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit.

A gylijtokori szabalyzat részletesen az 1. sz. mellékletben talalhatd.

IV. 2. Gyarapitds

Az allomanygyarapitasra fordithat6 6sszeget a fenntart6 hatarozza meg. A konyvbeszerzésre
fordithat6 0sszeg felhasznalasaért az Igazgatd felelds, hozzdjarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat. Az iskolai
konyvtar gylijtédkorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem lehet bevételezni. A
gyarapitas részletesen a gylijtokdri szabalyzatban (1.sz. melléklet) olvashato.

IV. 3. A dokumentumok dllomdnyba vétele, a feltirds modja

A konyvtarba érkezd, tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat munkanapon beliil
sziikséges dllomanyba venni. Cimleltart, és szamitogépes nyilvantartast is kell vezetni. A
gyorsan avuld példanyokrdl (tankonyvek, dtmutatdk,stb.) vagy ivnél kisebb terjedelmi,
konnyen rongalodo kiadvanyokrol brosura nyilvantartast kell vezetni. Ez részletesen az 5.
mellékletben olvashat6.

A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany-nyilvantartist kell vezetni. A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumok szamléainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése a fenntartd iskolai gazdasagi iigyintézdjének a feladata. A szadmléak eredeti
példanyai az irodai irattarban keriilnek elhelyezésre, hivatalosan regisztrilva rajtuk a
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konyvtari leltarba vétel tényét. A szamlak mésolatai a konyvtarban talalhatok.

Az allomanyba vétel munkafolyamatai:
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és
raktari jelzettel kell ellatni.
o Bélyegzés a konyvtar bélyegzdjével,
- konyvek esetében a cimoldalon;
- id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6é boriton;
- hangzdanyagok esetében, illetve elektromos dokumentumoknél a papirboritd
bels6 oldalén, vagy a lemezen.
o A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a leltarkonyv segitségével az
alabbi mddon torténik, konyveknél kotelezden kitdltendd rovatok:
- egyedi leltari szam;
- bevételezés datuma;
- dokumentum adatai;
- darabszam;
- raktéri jelzet;
- beszerzés modja;
- ara, becsértéke.

Végleges nyilvantartas formai:
o Leltarkonyv,
o Szamitogépes. .

Id6leges nyilvantartas formaja:
0 Osszesitett (brostra).

A konyvtari allomény feltarasa a dokumentumok formai es tartalmi feltarasat jelenti.

Az iskolai kényvtarban a ,,SZIREN” szamitégépes program segitségével torténik az allomany
feltarasa, feldolgozédsa. A konyvtarban papiralapi kélcsonzés parhuzamosan folyik a
szamitogépes program felhasznalasa mellett.

IV. 4. Allomdnyapasztds

A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek
(Miv.K. 1978. 9. sz.) eldirasa szerint kell eljarni.

Rendszeres jelleggel ki kell vonni az elavult tartalmd, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznilddés kovetkeztében konyvtari forgalomra alkalmatlanné valt dokumentumokat.

A kivonasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A folospéldanyokat az iskola felajanlja mas
konyvtarak cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, maganszemélyeknek, vagy ipari
hasznositasra. A torlésrdl jegyz6konyv késziil, melynek sorszamozasa folyamatos. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A jegyzokonyv melléklete a torlési
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jegyzék, melyen fel kell tiintetni a leltari szamot, szerzot, cimet, darabszamot és az értéket.
A torlési jegyzOkonyvet az igazgatd engedélyezési, jovahagyasi alairdsa utdn harom nappal a
fenntartonak meg kell kiildeni. Engedélyezés, jovahagyas utdn a dokumentumokat ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbdl, 4t kell hizni a leltari szamot, a megjegyzés rovatba pedig beirni a
torlés jegyz€kszamat €s idejét.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbol torolheto:
o Tervszerl dlloményapasztas, a tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése.
o Természetes elhasznalodas (kotészeti selejt)
o Elharithatatlan esemény, ha a dokumentum vis maior, vagy blincselekmény
miatt megsemmisiilt.
o Behajthatatlan kovetelés (olvasonil maradt)
o Pénzben megtéritett kovetelés (az olvaso kifizette az elveszett dokumentum
arat)
o Allomény ellenérzésekor hidnyként jelentkezd példanyok (k4lo).

IV. 5. Az dllomdny ellendrzése

Az alloméany ellendrzése lehet id0szaki vagy soron kiviili, illetve teljes vagy részleges. Az
ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint
(10 000 kotetig két évenként) lehet végezni. A leltarozasban legaldbb két személynek kell részt
venni. Az iskola igazgat6ja koteles a konyvtaros mellé a leltarozas idotartamara munkatarsrol
gondoskodni. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zar6 jegyzékonyvet, melyet annak
elkésziilte utan 3 napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak. A jegyz6konyvhoz csatolni kell
a leltarozas jellegét, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hidAnyz6 vagy a tobbletként
jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzOkonyvet az Igazgatd és a konyvtaros tandr,
személyi valtozas esetén az atado és az atvevo irja ala.

IV. 6. Az dllomdny jogi védelme

o Az Igazgatd hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat.

o Az alloméanyba vétel csak szamla, vagy ajandékozasrol sz616 dokumentum és a
dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

o A kolesonzo, illetve annak jotalloja anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai
eszk6zok megrongalasaért, az okozott karért.

o A tanuldk jogviszonyét és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

o Az adatokban bekovetkezett valtozasokat tanulok esetében (pl. kiiratkozas) az
osztalyfonok ismerteti a konyvtarossal. A dolgozdk tdvozasa esetén a gazdasagi
tigyintéz0 kozli a véltozast, ill. un. ,,sétalo papirt” ad a tdvozo dolgozonak, aki alairatja
a konyvtarossal, hogy nincs konyvtari tartozas.
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A konyvtar kulcsaibdl 1 példany a konyvtaros tanarnal, mely tavollétében a portin
taldlhatd, amit csak a konyvtarban takarité személy vehet at (igy a feleldsség
megoszlik). Sziikség esetén, kizardlag a mindenkori iskolavezetés valamely tagjanak
adhat6 at a konyvtar kulcsa, felelosségvallalassal! A konyvtaros tanar hosszantartd
betegsége esetén a konyvtari munkét ellatd helyettes részaranyos feleldsséggel
tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

A konyvtaros hozz4jarulasa és a kolcsonzés tényének nyilvantartasba vétele nélkiil a
konyvtarbol dokumentum nem hozhato ki.

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi- és targyi feltételek keretein beliil- anyagilag és
erkolcsileg felelds.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, valamint
a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositani kell.

Az alloméanyra vonatkoz6 eléirasokat a miikkodési szabalyzat, a leltari felelosséget a
konyvtarostanar munkakori leirdsa tartalmazza.

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti
intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang hasznélata és a dohényzés tilos! A
dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigordan iigyelni
kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, fertétlenités, portalanitas).

1V. 7. Az iskolai konyvtdr szolgdltatdsai

o

o

Segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint

pedagogiai programjiban rogzitett célok helyl megvaldsitasat;

A konyvtar mind a pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetove teszi teljes
allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat;

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével dlloméanyat
kolcsonzi;

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

Segit a pedagdgusoknak €s a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolodo irodalom
(informécid) kutatasiban, esetenként témamegfigyelést, 6nall6 irodalomkutatast
végez; az iskolai konyvtarba beiratkoz6 dolgozdk szaméra olvasdszolgalatot biztosit;
Kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé konyv- és konyvtarhasznilatdnak
felkészitésében;

Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiild
tanitasi orak, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének kialakitasaban,
elokészitésében és megtartasaban.

A kiilonboz6 vetélkedokhoz, tanulményi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket biztosit;

Mis konyvtarak szolgaltatasairol tdjékoztat;
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o A konyvtari allomanybdl biztositja az ingyenes tankonyveket (foldrajzi atlasz,
torténelmi atlasz) a jogszabaly szerint jogosult tanuldk szdmara;

o A tanirok szaméra rendelkezésre bocsatja és kolcsonzi az iskolaban hasznélt
tankonyvek egy-egy példanyat;

o A fenntartd részére statisztikai adatokat szolgéltat.

A konyvtéri szolgaltatasok nyilvantartasai:
- Allomény-nyilvéntartis;

- Letéti nyilvantartas;

Ko6lcsonzési nyilvantartas;

- Konyvtari statisztika;

- KoOnyvtari munkaterv;
Konyvtarhasznalati 6rak litemterve

V. Az iskolai konyvtdr gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartod az
intézmény koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithat6 6sszeg megéllapitasdhoz
sziikséges az iskolai szintl tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen. Konyvtari eszkozok
véasarlasa csak az intézmény igazgatdjanak hozzajarulasaval torténhet.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges irodaszerek, dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzésének elokészitése a konyvtaros tanar feladata.

A konyvtar hasznélata az iskola tanul6i és dolgozdi esetében megkotottség nélkiili, ezért
rogziteni kell az 4llomanyvédelem jogi biztositékat. Azaz a tanul6i- €s munkaviszony
megszlintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozas és
a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

VI. A konyvtdri dllomdny elhelyezése
Az iskola II. emeletén helyezkedik el.

Allomanyadatok 2013. oktéber 1-jén:
o Konyv a tankonyvekkel egyiitt: 13721 kotet

o Periodika (id6szaki kiadvanyok): 7db

o Elektronikus dokumentum (CD, CD-ROM, video, DVD): 91 db
A konyvtari dllomény egységei:

o Kézikonyvtar

o Kolcsonozhet6 allomany
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A konyvtari egységekhez tartozé dokumentumok kore, elhelyezése a gyiijtokori
szabalyzatban, az 1. sz. mellékletben olvashatdk.

Zdro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai
SZMSZ mellékletét képezi. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar
szolgéltatdsait igénybe vevokre és mindazokra, akik a konyvtérral kapcsolatban tevékenységet
végeznek. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és
miikddési szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha
jogéallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd véltozasok kévetkeznek
be. A szabdlyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata. A szabalyzatot az igazgat6 a
jogszabalyban eldirtak alapjan mddositja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Jovéhagyom:

igazgatd

Tudomasul veszem:

konyvtiros tanar

Budapest, 2013. 03. O1.
1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtdr gyiijtékori szabdlyzata
1. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtér az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gylijtékorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének

egészéhez.

2. Az iskolai konyvtar gytjtokore
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2.1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok:

A gyijtékoér a dokumentumoknak tartalmi, formai, nyelvi, foldrajzi és kronoldgiai
szempontb6l meghatarozott kategéridinak egyiittese.

Az éllomany tervszerii, meghatarozott iranyd fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatirozza a konyvtar
funkcigjat.

Intézményiink egy olyan, XIV. keriileti 8 évfolyamos altalanos iskola, amely a helyi
kerettantervre épitve, a helyi sajatossigok hangsilyozott figyelembe vételével kivanja
megvaldsitani a nevelés-oktatds tartalmi kereteit. Ezek a kdvetkezok:

Iskolank szociokulturdlis hatterének ismeretében f0 torekvésiink az anyanyelvi kultira, a
kommunikéciés készségek, a kiegyenstilyozott, dnmagaval harmonikus kapcsolatban él6
személyiség kialakitdsa, vilagképének formaladsa, az értelem, a 1élek és a test tulzasoktdl
mentes, tulterhelést keriil0 fejlesztése, a gyermeki derti és bizalom megorzése, az onfeledt, de
egymasra figyeld jatékkultira megalapozéisa, a természet, a kdrnyezet megismerése, védelme
€s a modern technikai vivmanyok alkalmazésa.

Tantestiiletiink feladat- és kovetelményrendszere is tiikrozi a differencidlassal megvaldsuld
kulturalis nivellal4st.

A miivészetek (ének-zene, drama, képzOmiivészet), az idegen nyelv és a torténelem terén
kiemelten toreksziink tanuldéink muveltségére, valamint arra, hogy a maganéletben és a
kozéletben egyarant sikeresek legyenek. Az 6nélldé élmény- és ismeretszerzést egyre boviild
konyvtari  4llomannyal valamint a keriileti tehetséggondozasi programba  vald
bekapcsolddassal kivanjuk biztositani. Eszerint elsOsorban magyar nyelvli, mellék-
gylijtékorben a tanitott idegen nyelven irt dokumentumok keriilnek a konyvtar polcaira.
Foldrajzi vonatkozasban a gylijtés Magyarorszag hatarain beliil torténik, kronoldgiajat
tekintve elvards, hogy a vésarlas pillanatatdl visszamendleg 5 éven beliil jelenjen meg a
dokumentum.

2.2. A 6 gyiijtokor teriiletei

o Kézi- és segédkonyvek;

o A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsol6dé szakirodalom;

o A tanitott szaktargyak tartds tankdnyvei;

o Pedagogiai kiadvéanyok;

o Kotelezd olvasméanyok;

o Valogatott szépirodalom;

o Az aktualis témdk irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok;

o A legfontosabb helytorténeti dokumentumok €s az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok;

o A tandran hasznédlhat6 hangz6anyagok, elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyagok.
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2.3. A mellék gytijtokor teriiletei

A konyvtar masodlagos funkcigjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék gyiijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, a kdvetkezd kategoriakban:

o A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nytijt6 dokumentumok;
o A tandroknak a szaktirgyi 6rdkra elmélyiilt felkésziilést biztosité miivek;
o A szakirodalom olyan djdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi
érdekl6dés kiséri;
o Szépirodalom: a kiilonboz6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek;
o Elektronikus dokumentumok, melyek a tanuldk nyelvtanuldsanak, ismereteinek
onmivelés utjan torténd elmélyitését szolgaljak;
o Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési-, tanulasi,- magatartasi zavarral kiizdé gyermekek

fejlesztésének szakirodalma;
o Pedagodgiai, pszicholdgiai, szociologiai miivek;
o Periodikumok: az oktat6-neveld munkat segitd folyoiratok.

3. A gylijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gyiijtokore alapszinten az ismeretek minden dgéra kiterjed.

A konyvtarban gyljteni kell a miuveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
sajatossagok figyelembe vételével. Az iskolai konyvtar erésen valogatva gylijti a
dokumentumokat, melynek oka, hogy jelentds valtozas zajlik az oktatasban.

A tehetség a veliink sziiletett, adottsagokra épiild, majd gyakorlas, céltudatos fejlesztés altal
kibontakoztatott képesség. Mindenkiben van valami tehetség, ennek tdmogatasa erdsitheti a
tanulok kotddését az iskoldhoz. A mi feladatunk felismerni a gyermek sziikségleteit,
erOsségét, s annak megfelelden az 0 szamara optimalis tartalmakat javasolni. Iskolank nagy
hangsuilyt fektet a felzarkdztatasra, a tehetséggondozisra és olyan pedagogiai eljarasokra,
amelyek biztositjak a hatranyos helyzett didkok esélyegyenlOségét.

A felzarkéztatas elsdsorban az arra raszorulok korrepetdlasival, napkozis és tanuldszobai
foglalkozas biztositasival, esetenként egyéni foglalkozassal valdsul meg.

Mindezek figyelembe vételével hangsilyosan jelennek meg a konyvtarban a fejlesztd
pedagogia kiadvanyai, az Onismereti kiadvidnyok, az idegen nyelv tankonyvei, a
tehetséggondozashoz  sziikséges  szakkonyvek. Az  als6  tagozatos  osztilyok
olvasaskultirajanak fejlesztéséhez nagyban hozz4ijarul a mesekonyvek tervszert gylijtése.

Az aldbbi tablazat a gylijtokor intellektudlis szintjét mutatja:

1 = A teljesség igényével gylijtendd
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2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gyiijtendd
3 = Szelektalva gyiijtendd

Atfogo lirai, prozai antoldgidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok miivei

Népkoltészetet €s meseirodalom

Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Helyi tantervhez kapcsol6do tartds tankonyvek

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutat6 szakirdanyud segédkonyvek

| et | et [k | |

A szaktudomanyok alapszintl elméleti 6sszefoglal6i

[a—

Munkaltato eszkozként hasznalt miivek, alapszintli ismeretk6z16 irodalom

Az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok, helytorténet

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei

Gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélések €s verseskotetek

A szaktudomanyok ko6zépszinti elméleti, torténeti 6sszefoglaloi

A fovaros és Zuglo helyismereti, helytorténeti kiadvanyai

Eletrajzok, torténelmi regények

Az iskolaban tanitott nyelv oktatdsdhoz, a nyelvtudés szintjének megfeleld
olvasmaényos irodalom, idegen nyelvl segédkonyv

NN D= —

A tanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast
kielégitd alap- és kozépszintl ismeretterjesztd irodalom

W

Az alapfoku muvészetoktatasban felhasznalhat6 (néptanc, modern ténc, szinjaték)
ismeretk6z10 irodalom

A szakmai-, tovabbképzési- és az orai felkésziilést segitd pedagdgiai iratok

Pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma

A neveléssel-oktatassal foglalkoz6 legfontosabb kiadvanyok

A miivel6déssel, az iskolaval és a csaladi élettel foglalkoz6 konyvek

Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyvek

Tanéri kézikonyvek

Altalanos fejlddéslélektan, gyermeklélektan, az ifjikor 1élektana

Szociélpszicholdgia, a személyiség-és csoportlélektan miivei

A sajatos nevelési igényll, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdszavarral kiizdo
gyermekek fejlesztd irodalma

WL W[W|W|W

A pszichologiaban alkalmazott vizsgalati modszerek elméleti €s gyakorlati
problémait targyal6 modszertani kézikonyvek

Szociol6giai médszertan az olvasasi szokasokkal, az ifjusagszocioldgidval
kapcsolatos kotetek
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A csaladgondozéssal, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tanulméanykéotetek | 3

Az iskolai feladatnak megfeleld konyvtaros kézi- és segédkonyvek 3

4. A beszerzendo miivek példanyszamai

O

O

@)

O

o

Az ajanlott hazi olvasmanyok legalabb 5 példanyban,

A kotelezd olvasmanyok 10 példanyban,

A tanteremben munkaeszk6zként hasznalt miivekbdl annyi, hogy
tanuldcsoportonként jusson 1 példany,

A szaktanarok 4ltal kijelolt és az altaluk az oktatd-neveld munkéban hasznalt
miivekbdl legaldbb 1 példany,

A mellék gyiijtdkorbe tartoz6 és egyéb miivekbdl 1-1 példany beszerzése
sziikséges.

5. A beszerzés forrasai

- Vétel: Konyvkiadok, Konyvtarellato, konyvesboltok, konyvterjesztok, webaruhazak,
konferencidk kereskedelmi forgalomba keriilo anyagai;

- Ajandék: Csak az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 miivek;

- Csere;

- Folospéldany jegyzék;

6. Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje

1. Kézikonyvtar

o

O O OO OO0 O0OO0

Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk;

Szotarak, fogalomgytijtemények;

Osszefoglalok, kézikonyvek;

Atlaszok, adattarak;

Munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumok;

Folyéiratok, id6szaki kiadvanyok;

Nem nyomtatott ismerethordozdk (hangzdanyagok, elektronikus tananyagok).
Konyvtéri szakirodalom;

Az iskola névaddjanak miivei, ill. a r6la sz616 kiadvanyok;

2. Kolcsonozhetd alloméany

o

O O O O

Mesék;

Ifjuséagi szépirodalom;

Felndtteknek sz616 szépirodalom;
Szakirodalom ETO bontasban;
Altalanos ismeretterjeszt0 irodalom;
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o Szabadidd eltoltésére vonatkozd, egyéb, tanuldink érdeklddési korébe tartozod
kiadvanyok
o Tartds tankdnyvek €s az ehhez kapcsolodé kiadvanyok.

2. szamu melléklet
Katalogusszerkesztési (adatbdzis-) szabdlyzat

A konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) - és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
A dokumentum leiras szabalyai:
o A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
Fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
Szerz0ségi kozlés
Kiadas sorszam, mindsége
Megjelenési hely: kiad6é neve, megjelenés éve
Oldalszam: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
Megjegyzések
Kotés,ar
JISBN-szdm
Osztalyozas:
A konyvtari allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO. A konyvtarban tematikus
elrendezés miikodik, azaz a szakrenden beliil kiemelések taldlhatoak: pl. tinnepek, szabadidd,
stb. Ez a szabadpolcos elrendezésben tajékozddo fiilekre keriil.
Raktari jelzetek:
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzet biztositja. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel sziikséges ellatni.
Az iskolai konyvtar kataldgusa:. A konyvtirban a szamitogépes katalogus épitése
retrospektiv munkamddszerrel torténik, folyamatos.
A tételek belsd elrendezése szerint:
o Raktari katalogus: a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi a feltarasi rendet.
o Forma4ja szerint: szamitogépes (Szirén)
A katal6gus gondozésa
o Az alland6 alloméanyba vett miivek szamitogépes feldolgozasa
o Az észlelt hibak javitasa
o A torolt mi rekordjanak kiemelése
Iskolai konyvtarunkban az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltirassal
sziikséges nyilvantartasba venni. A raktari katalogus ezzel parhuzamosan épiil tovabb.
A konyvtari dlloméany szamitogépes nyilvantartisa
A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer
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A program a konyvtar szamit6gépén fut. Az adllomény feldolgozasat, a konyvtari adatbézis
kezelését a konyvtarostanar végzi. A feldolgozas menete a program ajanlisai nyomén torténik.

Budapest, 2013. mércius 1.

Konyvtarostanar igazgatd

3. szamu melléklet
Az iskolai konyvtdros munkakori leirdsa

Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Munkahely: J6kai Mor Altaldnos Iskola

Cime: 1148 Budapest, Erzsébet kiralyné ttja 35-37.
Munkahelyi vezeté: Zolde J6zsefné

Munkavallalé neve: Barith J6zsefné

Kulcsszama: 308050
Beosztasa: konyvtaros tanar
Heti munkaido: 40 6ra

Feladatai és kotelességei:

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a kozoktatasi torvény, a pedagogiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a pedagégiai program, a helyi tanterv, az
SZMSZ ¢és mellékletei, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatéasai alkotjak.

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitdsaban és pozitiv irdnyd fejlesztésében, ennek érdekében
részt vallal:

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- aziinnepélyek, megemlékezések, DOK programok rendezésébdl,

- aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

- atanul6k folyamatos felzarkdztatasabdl, illetve a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,
- apalyavalasztasi feladatokbdl (felsé tagozat),

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- atanul6k egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabadl,

- adidkonkormanyzat kialakitasdbol (fels6 tagozat),

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
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- A korrekt, igényes munkavégzésével hozzajarul az intézményben folyé magas szakmai munk&hoz.
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel:

A tanév programjanak megfelelden — szakmai tandcskozasokon, értekezleteken, team-
megbeszEéléseken aktivan vesz részt.

Minden pedagdgus ismereteit onképzéssel is boviti (6ralatogatasok, tovabbképzések, folydiratok,
szakirodalom olvasasa).

Konyvtarhasznélati 6rakat tart.

Hét évenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirdsok szerint tovabbképzésben kell részt
vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagégus munkaviszonya megsziintethetd.

Az intézmény egészére Kkotelezéen harulé feladatok koziil egyes teendoket, az egyenld
teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint lat el:
teljes allasu konyvtarosként sziikség szerint a sajat munkaidejében helyettesités, szakkorok,
napkozis tabori kisérés stb.,
versenyekre valo felkészités,
allomanyfejlesztés, rendezés, selejtezés,
munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

Egyéb feladatai:
Az intézményvezetés munkéajanak segitése.
Az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansidginak biztositasa
(SZMSZ betartasa), az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Téavolmaradasa esetén idoben - az SZMSZ-ben foglaltak szerint - értesiti az igazgatdt, és
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, nyilvantartasok, a kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartézkodas helyét) az
igazgatdnak azonnal jelenti.

Az intézmény belsé iigyeit szigorian bizalmasan kezeli, ennek megsértése fegyelmi eljarast
vonhat maga utan.

Jogai:
A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.
A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasival megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
Iranyitsa és értékelje a tanulok munk4jat.
Mindsitse a tanuldk tudasat.
Hozzajusson a munkijahoz sziikséges ismeretekhez.
Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Tovéabbképzésben valo részvétel.
Részt vegyen kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.
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Személyét, mint pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-neveld tevékenységét anélkiil,
hogy annak elfogaddsara kényszeritené a tanul6t.

- A konyvtéros feladata, hogy az iskola oktaté-nevel6 munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatéarozott informéciéhordozdk gyiijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

- Az iskolai konyvtaros féfoglalkozast pedagdgus.

- Munk4jat az igazgaté és az igazgatdhelyettes irdnyitisival, ellendrzésével és timogatasaval
végzi.

- Fokozottan iigyel a pedagégusok szakirodalmi ellatasara.

Konyvtaros szakmai feladatai

Alloméanygondozas
- Allomanygyarapitas
- Felelds az évi koltségvetés tervszerti €s folyamatos felhasznalasaért,
- a megjelend kiadvanyokrdl tajékozodik,
- sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez,
- a beszerzéseknél konzultil a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

- Alloméanyba vétel
- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatirozott médon nyilvantartasba veszi,
- a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja,
- rendszeresen allomanygyarapitast végez,
- a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol.

- Alloményvédelem
- A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.
- AlloméanyellenSrzési rendeleti eldirds szerint, az igazgaté utasitsara elokésziti a
leltarozast, ( raktari rend, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint
részt vesz a leltarozas lebonyolitasiban,
- pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartést,
- arabizott konyvtari alloméanyért korlatozott anyagi felelosséggel is tartozik,
- az anyagi feleldsség korlatozasat a konyvtar atvételének koriilményei hatarozzak meg.
Szolgaltatasok
- Kolesonzés: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban meghatarozott idében
€s modon.
- Konyvtarbemutato6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyudjtd orakat vezet,
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elOkésziti a konyvtari szakorakat.
- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar uj szerzeményeirol.

Egyéb feladatok

- A konyvtiros kapcsolatot tart az osztilyfonokkel, a munkakozosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.

- Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivel6dési) konyvtérral.

- A f6allasu konyvtaros heti munkaideje: heti 40 ora
nyitva tartas: heti 22 6ra
belsd munkak:  heti 15 ora

kiils6 tevékenység:  heti 3 ora

- Nyitvatartasi feladatok sorédn ellatja a

- kolcsonzés,
- t4jékoztatas,

konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
raktari rendezés tigyviteli teendoit.
- Bels6 munkalatok soran elvégzi az alibbi feladatokat:
- lloméanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- bibliogréfia készitése,
- irodalomkutatas,
- felkésziilés a foglalkozasokra,
- egyéni tovabbképzés.
- Kiilso tevékenységei:
- t4jékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,
- tovabbképzés,
- tapasztalatcsere.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandéran Kkiviili teendoket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktaté6 munkabdl az egyes munkakoroknek
(szaktanar, tanité, napkozis nevel6) megfeleloen minden nevelore kotelezoen vonatkoznak:
Pedag6gusként pontosan vezeti a nyilvantartisokat.
Elvégzi az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-oktaté munkija
sziikségessé tesz.
Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az dj tankonyvek alapjan, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelembe véve. A tanmenetet az igazgatdé altal meghatarozott
idépontban a munkakozosség-vezetOknek atadja. Ha az alap dokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznélhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés). A kezdo
neveloknél kotelezo az irasbeli felkésziilés.
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A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, majd a megbeszélt id6pontban, legkésébb
tanév végén azokkal elszdmol. Az altala Atvett eszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Alapveté feladata a rabizott tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel oOsszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:
a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elOsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
a tanul6k emberi méltosagat, a gyermeki jogokat tartsa tiszteletben,
a neveld ¢és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossigat, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasit, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkoztatasat,
a tanuldk részére az egészségiigyi €s a testi épség megbdrzéséhez sziikséges ismereteket adja at, és
ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges intézkedéseket,

mikodjon kozre a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasiban,

megsziintetésében,
a tanul6k kornyezettudatos magatartasanak kialakitisa, fejlesztése,

Budapest, 2013-03-1.

igazgatd
A munkakéri lefrasban foglaltakat elfogadom, és magamra nézve kotelez6 érvénytinek elismerem.
Atvettem:

Budapest, 2013-03-11.

munkavallal6
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4. szamu melléklet

Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzat

A konyvtar nyitvatartdsi ideje a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleléen keriil

meghatarozasra, amelyet fel kell tiintetni az 6érarendben, a konyvtéar bejaratanal.

A nyitva tartds igazodik a pedagdgusok és a tanul6k napi munkarendjéhez, optimalizdlva azt
az iddszakot, amikor a konyvtar a latogatok szdmara rendelkezésre ll. Jelenleg a nyitva
tartasi id6 heti 22 6ra, egy déleldtti és egy délutini periddusban.

Beiratkozas:

¢ A konyvtart az iskola beiratkozott tanul6i, dolgozdi dijmentesen hasznalhatjak;
¢ A beiratkozis minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

Az iskolai konyvtdr szolgdltatdsai

o

o

Segiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint

pedagogiai programjiban rogzitett célok helyi megvaldsitasat;

A konyvtir mind a pedagégusoknak, mind a tanul6knak lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat;

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat
kolesonzi;

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges
ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

Segit a pedagdgusoknak és a tanuldknak az iskolai munkihoz kapcsol6dd irodalom
(informécid) kutatdsdban, esetenként témamegfigyelést, ©nalld irodalomkutatast
végez; az iskolai konyvtarba beiratkoz6 dolgozdk szaméra olvasdszolgalatot biztosit;
Kozponti szerepet tolt be a tanulok ©nall6 konyv- és konyvtarhasznalatnak
felkészitésében;

Ko6zremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté €s a konyvhasznélatra épiild
tanitasi ordk, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének kialakitdsaban,
elokészitésében és megtartadsaban.

A kiilonbozd vetélkeddkhoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkodzoket biztosit;

Mis konyvtarak szolgaltatasairol tdjékoztat;

A konyvtari allomanybol biztositja az ingyenes tankonyveket (foldrajzi atlasz,
torténelmi atlasz) a jogszabaly szerint jogosult tanulok szamara;

A tanirok szdmara rendelkezésre bocsitja és kolcsonzi az iskoldban hasznalt
tankonyvek egy-egy példanyat;

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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Kolcsonzés:

- Kolcsonozhet az iskola minden dolgozdja, illetve azon tanuldk, akik sziildi alairdssal
ellatott belépési nyilatkozatot adnak le a konyvtarban.

- A tanuldk csak sajat neviikben kolcsonozhetnek. A kolcsonzés tényét a konyvtaros rogziti,
melyet a kolcsonzOnek ald kell irnia. A teljes tanévben hasznilatos tanulédsi segédleteken
(atlasz, szoétar, fiiggvénytabla stb.) és a tartds tankonyveken kiviil egy tanuld egyszerre
legfeljebb harom konyvet kolcsondzhet.

- A kolcsonzési id6 1 honap, amely egyszer tjabb 1 honapra meghosszabbithatd.

- Tanév végén a tanuloknak minden kolcsonkonyvet vissza kell adniuk, enélkiil a tanulonak
bizonyitvany nem adhato.

- A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, aminek kolcsonzési
id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. (Ajanlott- és kotelezd irodalom kodlcsonzése.)

- A konyvtarhasznal6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szindékos
karokozas esetén Kkartérités fizetésére kotelezhetd. Elvesztett konyv esetén a kolcsonzo
elsésorban az adott konyv hasonpéldanyat koteles beszerezni, méisodsorban kartéritésre
kotelezhetd. A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatdrozza meg.

- A konyvtar hasznélatdban a konyvtaros kozremitkddik. Kolcsonzést bonyolitani egyediil a
konyvtarosnak van joga.

A konyvtdrhaszndlat médjai: A konyvtar szabadpolcos, gylijteménye a hasznalok kore
szamara szabad hozzaférést tesz lehetové.

O Helyben hasznalat: kézikonyvek prézens hasznalattal
o Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédidk;
Szotarak, fogalomgytijtemények;
Osszefoglalok, kézikonyvek;
Atlaszok, adattarak;
Munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumok;
Folyoiratok, iddszaki kiadvanyok;
Nem nyomtatott ismerethordozdk (hangzdanyagok, elektronikus tananyagok).
Konyvtéri szakirodalom;
Az iskola névaddjanak miivei, ill. a réla sz616 kiadvanyok;

O OO OO O0OO0OO0oOOo

A konyvtar hangzo6- és elektronikus dokumentum alloménya.

O Kolcsonzés:
o Mesék;
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Ifjuséagi szépirodalom;

Felnotteknek sz616 szépirodalom:;

Szakirodalom ETO bontasban;

Altalanos ismeretterjesztd irodalom;

Szabadid¢ eltoltése targyud, egyéb, tanuldink érdeklddési korébe tartozé kiadvanyok.
Tartos tankonyvek €s az ehhez kapcsolddé kiadvanyok.

O O O O O O

O Csoportos hasznalat:
o Kézikonyvek hasznélata kizardlag a kihelyezés helyszinén;
o Konyvtarhasznalati ora, illetve konyvtarban tartott szakkorok, rendezvények esetén

A csoportos hasznélat kiterjed az osztilyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére, ahol a
pedagogus vezetésével szakorakat, foglalkozasokat tartanak. Ilyenkor a tanariban elhelyezett
kulccsal hasznédlhat6 kizardlag a konyvtari terem. A tandra ideje alatt a szakos tanar felel a
konyvtar rendjének €s tisztasdganak megdrzéséért.

A szabadidds tevékenységek szervezése (filmvetités, zenehallgatds, szinjatszas, stb.) a
konyvtar nyitva tartasdnak megfeleltetett iitemterv szerint torténik.

Konyvtéarhelyiségiink sziikség esetén déleldtt tanitdsi teremként is mukodik, ezért
szolgéltatdsai korlatozottabbak, mitkkddtetése, rendben tartdsa, megdvasa fokozott odafigyelést
és egyiittmiikodést igényel minden tanul6tol.

Illemszabdlyok a konyvtdrban:

& A konyvtarba 1épés és koszonés utdn a bejaratnal sziikséges lerakni a kabatot €s
csomagot iskolataskat;

> A konyvtérba ételt és italt behozni TILOS!

. Minden olvasé koteles vigyazni a konyvtar csendjére, tisztasidgara, a konyvtar
gylijteményére €s a konyvtarban kialakitott konyvtari rendre;

{c} A polcrdl levett dokumentumot ugyanoda és ugyandgy kell visszatenni, ahogy a raktari
rend megkoveteli, a tdjékozodo fiilek eligazitdsai alapjan. A konyvtaros segitsége barmikor
kérheto.

A fenti szabalyok megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, amelynek kovetkezménye, hogy a
konyvtarhaszndlok korébdl kizdrhatja Snmagat!

Budapest, 2013. marcius 1.
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Konyvtéarostanar igazgatd

5. szamu melléklet
A tankonyvtdri szabdlyzat és a tartos tankonyvek kezelési szabdlyzata

Az iskola tankonyvkezelési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- 5/1998. MKM rend. A tartds tankonyv fogalmérol

-2001. évi XXXVIL torv. A tankonyvpiac rendjérdl

- 2004. XVIL torv. a 2001. évi XXXVIL torv. és az 1993. évi LXXIX. torv. médositasarol

- 23/2004. (VIIL. 27.) OM rend. Az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 6/2005. (IIL. 15.) OM rend., mely moédositja a 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendeletet

- 2007. évi XCVIIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolé 2001.évi XXXVII torvény
modositasa

- 20./2012. EMMI rendelet a tartds tankonyvek kiillongylijteményben valo elhelyezésérol.

A tartos tankonyv fogalménak értelmezésében az 5/ 1998. MKM rendelet a meghatarozo.
Eszerint tartds az a tankonyv, amely

- minOsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas
tankonyv (pl. szoveggyiijtemény, atlasz, szOtar stb.)

- a tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznéalasaval vasarolt ajanlott és kotelez6 olvasmény.

- A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet/iskolaszék jovahagyja.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos teendOkben a konyvtarostanar kozremiikodik, mely
keretében:

1. A szakmai munkakozosség-vezetOk Osszegylijtik a pedagdgusok dltal a helyi pedagodgiai
programban meghatdrozott elvek szerint kivalasztott és a hivatalos tankonyvjegyzéken
szerepld tankdnyvek

- évfolyamonkénti-,

- osztalyonkénti listdjat.

A listét eljuttatjak az iskolai tankonyvfelelOsnek.

2. A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelést a munkakozosség-vezetdk éltal leadott lista
alapjan, és az igazgatd jovahagyasa utan a tankonyv rendeletben meghatarozott hatariddig
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elkiildi a tankonyvforgalmazdnak.

3. A rendelést az iskolaszéknek, az iskolai sziil6i szervezetnek és a didkonkorményzatnak is
jova kell hagynia.

4. A tankonyvfelelOs a hivatalos tankonyvjegyzékre feltolti a tankonyvrendelést.

5. A sziiléket a megel6zd tanév végén, a tanévzarén kapott irdsos értesitdn keresztiil
tajékoztatni kell azoknak a konyveknek a jegyzékérdl, amelyekre a nevel6—oktaté munkdaban,
a kovetkezd tanévben sziikség lesz.

6. A tanulé (sziill6) az iskoldban a raszorultsig figyelembevételével ingyenes vagy
kedvezményes tankonyvelldtidsban részesiilhet, melynek figyelembe vételével torténik a
tankonyvellatas.

7. A tartos tankonyvek nyilvantartasanak médja:

- Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, amelyek az igazgat6 és

az adott munkakozosség jovahagyasaval keriilnek beszerzésre.

- Id6leges brostira nyilvantartasba keriilnek a tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol
tartés hasznalatra kolcsonoznek. Megkiilonboztetd jele a ,,B.” kezddbetli, mely utin a leltari
szam folytatolagos.

Ilyen m6don a tankonyvek kiillongyljteményt képeznek.

A tanévzaroig az igénybe vett tartos tankonyveket a konyvtarba vissza kell hozni, mely nélkiil
bizonyitviny nem adhat6. Egy adott tartés tankonyv harom tanéven keresztiil tartds
hasznalatba adhat6, megfeleld allapotban 1évé kiadvanyok a tovéabbiakban is a konyvtari
kiillongytijtemény részét képezi.

Ev végén a tartés tankonyvek kozill az amortizalédott, elavult tankonyvekrol,
munkafiizetekrdl selejtezési listat kell irni, és torolni kell a nyilvantartasbol. A megiiresedett
leltari szamok helyébe 1j kiadvany keriilhet.

8. Neveldi kdlcsonzések:

- A nevelék a munkijukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, témazardkat stb.
bevételezés utan kolcsonodzhetik az iskola konyvtarabol. Ha a nevel0 munkaviszonya
megszlnik, a tartds tankdnyveket le kell adnia a konyvtarban.

- A kiadoktdl ingyen kapott dokumentumok leltarba vétel utan kolcsondzhetdek.
- A kolcsonzést a ,,Kolcsonzési fiizet”ben tartjuk nyilvdn. A nyilvantartisba a kolcsonzés
ideje, a tankonyv leltari szama, cime keriil . A pedagogus alairassal igazolja a dokumentumok
atvételét.

- Tanév végén a tantestiilet tagjai minden kikolcsonzott konyvet bemutatnak a konyvtarban.
Amortizaci6 esetén, illetve elavulds miatt sziikség esetén a tankonyv selejtezésre kertil.

9. Az iskolai konyvtar 4llomanyaba keriild dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
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nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.
A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:
- Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt kotetek esetén: legfeljebb négy év;
- Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb harom év.

10. A tart6s tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A tanuldk, vagy a tanulok gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor alairdsukkal
igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabdlyzat minden pontjat onmagukra
nézve kotelezOnek ismerik el. A tankonyv elvesztésével és a tankdonyv megrongilasaval
okozott kértérités:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdéle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb harom évig hasznéalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az elsO tanév végére legfeljebb 50%-os,

- a masodik tanév végére legfeljebb 75%-os,

- a harmadik tanév végére legfeljebb 100%-os.

Ha a didk tanul6i jogviszonya az iskoldban tanév kozben megsziinik, a tankonyveket és
oktatasi segédanyagokat le kell adnia a konyvtarban.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznilodas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalddas pillanatiban érvényes, hivatalos tankonyvjegyzékben
szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén a dokumentum aktudlis beszerzési aranak 75%-4t, vagy ujjal kell azt
poétolni,

- a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-at.

A tartés tankonyvek, illetdleg az iskoldban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyéat az
iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el Kkell

helyezni.

Budapest, 2013. marcius 11.

Kényvtarostanar igazgato
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16. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigvelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kotott a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat vezetdjével. Ennek alapjan biztositani
kell:
* az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (pontos idépont tanévenként
meghatarozva)
a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését sziirését az alabbi teriileteken:
- fogészat, évente egy alkalommal,
- tiiddsziirés, a nyolcadik évfolyamos tanuldk szaméra,
- belgy6gyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,
- szemészet, a masodik, negyedik, hatodik és hetedik évfolyamon
- hallasvizsgalat a hetedik évfolyamon
a tanulOdk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal
tovabbtanulds, palyavalasztas elott all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
a kotelezd véddoltasok beadasat
a tanul6knak a korzeti védond 4ltal végzett higiéniai- tisztasagi sziir@vizsgalatat,
évente egy alkalommal, sziikség szerint tobbszor

*

* X X ¥

17. A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanul6i szaméra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozisok biztositjak:
Az els6-nyolcadik évfolyamon heti 5 testnevelés 6ra, felmend rendszerben
Amig nem érik el a minden osztalyban tarthat6 heti 5 testnevelés orat, addig
jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
Az 6todik-nyolcadik évfolyamon
o az iskolai sportkor kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,
o ahét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek

tevékenységébe a tanulok akér egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.

A napkozi otthonban és a tanul6észoban

o ajatékos, egészségtejlesztd testmozgas.

A tan6ran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok didksportkori,
valamint az iskolai tomegsport 6rdk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden
tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munk4jat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, a
sportudvar, a tornaterem, illetve a tornaszoba hasznalatat.
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A tomegsport- foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy a
tantargy-felosztasban kell meghatirozni.

1lletve baleset seten (intézményi vedol ovo elmrasokl

Az iskola minden dolgozéjinak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

18.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelbzésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak €s a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdgénak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formaékat.

A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6z€si szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartisformakat.

Az osztilyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyé€kére vonatkozo6 kozlekedési szabélyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad, bombariadd, természeti katasztroéfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, tirdk, tdborozisok stb.) eldtt. (az
elhangzott oktatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a titkarsagra a kirandulas el6tt
le kell adni.)
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tan6ran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartésra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témijat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola igazgat6ja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

18.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgdalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet0 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl¢ balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

18.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabadlyok eléirdsai alapjan
A tanul6balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartan,
€s az elektronikus nyilvantartasi rendszerben rogziteni kell.
A harom napon til gyogyulo sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvianyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru
tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgilasidba legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokisos menetét akadilyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

atiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
igazgatd
igazgatoOhelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tart6zkodd személyeket értesiti riadécsengd utjan, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariaddé terv mellékleteiben
talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kvetkezOkre:
Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tart6
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkod6 gyerekekre
is gondolnia kell!
A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt vdrakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!
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Az igazgatbnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgat6janak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasét a ,, Tlizriad terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariad
terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A tlzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara €s dolgozojara kotelezd érvényliek.



kérdések

20.1.Tanulé dijazasa vagyoni jog dtruhdzdsa esetén

A tanul¢ altal az iskoldban — tandrakon, vagy tandran kiviili foglalkozasokon — 1étrehozott
szellemi vagy anyagi termék, alkotds utdn — abban az esetben, ha az iskola annak vagyoni
jogét atruhidzza mésra — a tanuld dijazasban részesiil. Dija a terméken, alkotason szerzett
nyereség (a teljes eladasi arbdl le kell vonni az iskolat terheld raforditds koltségeit!) 50 %-a.
Amennyiben a tanulé még nincs 14 éves, a dijat a gondviseld veheti fel.

20.2.Az iskolai sportkor

Az iskola iskolai sportkore Iskolai Lendiilet Didksportkor néven mitkodik.

Az ISK tagjai: alanyi jogon az iskola tanul6i, valamint a sportkérben munkat vallalé
személyek és az ISK partol6 tagjai. Az Iskolai Lendiilet Didksportkdr miikodésének szabalyai
alapszabdlyban vannak rogzitve.

Onszervezddés alapjan van lehetdség arra, hogy az ISK az egyesiilési jogrol sz6l6
1989/11. torvény alapjan didksport egyesiiletet (DSE) hozzon 1étre. Ebben az esetben — az
iskolaval kotott megallapodés alapjan — a DSE atveszi az ISK feladatait.

21. Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eldirasok,
feltételek

Az intézmény feladatellatidshoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsarél a Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kozpont mint fenntartd, illetve Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglo
Onkorményzata mint miitkodtetd gondoskodik megallapodés szerint.

21.1 Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzoi
Intézményiink nem rendelkezik a fenntart6tdl sajat, elkiilonitett koltségvetéssel, nincs sajat
koltségvetési jogkoriink.
Az intézmény feladatellatishoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsardl a Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kozpont mint fenntartd, illetve Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglo
Onkorményzata mint miikddtetd gondoskodik megéllapod4s szerint.

21.2. Az intézményi étkeztetés biztositdsa:

A gyermekek védelmérdl, é€s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Tv (Gyt.)
2013. januar 1-t6l hatdlyos rendelkezései értelmében a gyermekétkeztetést a keriileti
onkorméanyzat biztositja.
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Az intézmény melegité-konyhdt miikiodtet. Az é€lelmezési nyersanyagnormit a
keriileti onkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével

— a jogszabalyok és az Onkorményzat hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi  XXXIL torvény 148. §-ban meghatarozott
csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

sz = 7 7

22.A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jar6 Kkereset-kiegészités meghatirozott iddre adhaté a
dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak illetve a mindségi
munkénak elismeréseképpen, amennyiben erre van pénziigyi fedezet, lehetdség.

23. A nemdohanyzék védelmét szabalyozé eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter

sugaru teriiletrészt— a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi

s 2z

dohényzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

24. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben csak olyan rekldmtevékenység folytathato, mely 0sszhangban all a Kt. 122.

§ (12) bekezdésével, tehat a reklam a gyermekeknek, tanuldknak szo6l és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve a kozéleti
tevékenységgel fligg 0ssze. Amennyiben a reklamozo6 a reklamért fizet, az Alapité Okiratnak
az intézmény gazdasagi tevékenységét szabalyozO pontjait is figyelembe véve lehet a
reklamtevékenységet folytatni. Arrdl, hogy a reklamozni kivant tevékenység megfelel-e a fenti
feltételeknek az intézmény vezetdje vagy helyettesei dontenek.

Béarminemi reklamtevékenységgel, illetve sajtétermék-, és szordlapterjesztéssel kapcsolatosan
figyelembe kell venni a fenntart6 hatalyos és vonatkoz6 rendeleteit, hatarozatait, utasitasait is.

25. Zarorendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek (didkonkorményzat, Sziildi Szervezet) egyetértésével €s a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
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Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

A fenntartd

A neveldtestiilet (amennyiben ezt legalabb a testiilet egyharmada kezdeményezi)
Az iskola igazgatéja

A Sziild1 Szervezet

A didkonkorményzat iskolai vezetdsége

* X X K ¥

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok, (mellékletként, illetve fiiggelékként) igazgatdi utasitasok tartalmazzak. A
fiiggelékként az SZMSZ mellé keriild szabalyzatokat, az igazgatéi utasitasokat az iskola
igazgatdja az SZMSZ viltoztatasa nélkiil is mddosithatja.

Budapest, 2013. 03.11. Z0lde J6zsefné
igazgatd

Budapest, 2016. marcius 29.

Hudu Mariann
intézményvezetd
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Melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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A Jékai Mér Altalanos Iskola koznevelési intézmény neveldtestiilete a koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak
(2) bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata
mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabdlyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a tanul6k adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossdgra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabilyozasa.

2. A Szabélyzat alapjat képez0 jogszabalyok:
a a kozalkalmazottak jogillasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIL
torvény
a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatélya:
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kézalkalmazottjira, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra.
4. E szabdlyzat alapjan kell ell4tni
a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
a tanuldk adatainak nyilvantartdsit, tovabbitasat, kezelését (tovdbbiakban: tanul6i
adatkezelés).

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

6. A Szabalyzatban hasznélt fogalmakat a Fiiggelék értelmez0 rendelkezései tartalmazzak.
I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B—D, 5. szdmui melléklet

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
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az intézmény vezetdje,

az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-

helyettes),

az iskolatitkar (méis megbizott személy)

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajit adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkoz6 jogszabidlyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
név, anyja neve,
sziiletési hely és ido,
oktatasi azonosité szam, pedagogusigazolvany szama,
végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetO1i beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének idotartama,
oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezése.

2.2 A koznevelésrdl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarl szO6l6 torvény S. szamu mellékletében
meghatirozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvintartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyival Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
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adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviill — torvény eltérd rendelkezése
hidny4ban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magén-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szolo torvény Aaltal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartasi adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt ligyintézé végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot
koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar/munkaiigyi el6éado
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztisu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltat6i jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkibol vald rendes szabadsig
miatti tavollét idotartaméanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szo6lo VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy
az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitisa az
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak;
a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, bir0sag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak
mar nem felel meg,
ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitidsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,
a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.
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3.6 Személyligyi nyilvantartisi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvintartds adatkorével és a
személyi irattal Osszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartis szamitdgépes mddszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
adatainak els6 alkalommal tOrtén0 felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairdsaval igazolja az adatok valddisagit,
athelyezéskor,
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznédlhatok.

4.4 Az oktatasi azonosité szdm a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az
egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennall4sa alatt. Az oktatasi azonosité szamrdl az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak t4jékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitis €s nyilvdnossdgra hozatal ellen. A szamitdégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekll, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott
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esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak alédirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokr6l
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas

p 4

szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet0jétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznédldsaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat is), felhasznildsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitist tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti dllashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas sorin keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
a személyi anyag iratai,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,
a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.
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6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécids Onrendelkezési jogrdl és az
informéacidszabadsagrodl szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény é&llomanydba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez0 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatérozott
személyek:
a kozalkalmazott felettese,
a mindsitést végzo vezeto,
feladatkorének kereter kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,
munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatési per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész €s a birdsag,
a személyzeti, munkatigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
az adohatésig, a nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

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

7.5 A személyi anyag tartalma:
a kozalkalmazotti alapnyilvéintartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai onéletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitviny mésolata,
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
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a kozalkalmazotti igazolas mésolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagit. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kivill mdas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatOoszamot és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgilatokrol sz6lo 1995. évi
CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utin a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idOpontjat és az iratkezeld aldirasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtidk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott otven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezheto.

II1. A tanul6k adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felel6sség a tanulék adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelés a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
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tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelos a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitasa ald tartozd
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3 A pedagégusok, az osztilyfonoki feladatokat ellatdé pedagégus, a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijelolt személy a munkakori
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi iigyintézd, iskolatitkar) és a
feladatkore szerint illetékes {igyintézd felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsol6dd
személyes adatok szabdlyszerti kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuldi adatok

2.1 A tanuldk személyes adatai a koznevelésrdl szOld torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbodl,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:
a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
— Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— a gyermek, tanul6 oktatisi azonosit6 szama,
—  mérési azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
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— felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

— atankOnyvellatissal kapcsolatos adatok,

— évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi adatok a koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatirozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a)

b)

d)

)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szama a tartdzkoddsdnak megallapitisa, a tanitdsi napon a
jogszertiségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, bir6sag, rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodisi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentécid, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az  egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasidhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatés igénylése céljabal a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvinyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a  felsofokd  felvételi  kérelmeket  nyilvantartdé  szervezethez
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4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanul6i adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek-
és ifjisagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkér feladata a tanul6i nyilvantartasra szolgild névsor vezetése. A névsort és a
nyilvintartdsokat biztonsdgos moédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelOs kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

44 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz¢ iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitisahoz sziikséges
adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), ) és g) pontban irt adattovabbitisrol sz6l6
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezetShelyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitisrdl sz416 iratokat.

4.7 A pedagbgus, osztalyfénok a tanulé haladdsdval, tanulményai, magatartdsa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasival sszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

4.8 Az adatkezelo az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatis esetében kozolni kell az alapul szolgéld
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

4.9 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.10 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld

eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartisa mar nem tartozik a
koznevelésrdl sz016 torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagbgust, a nevel0 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
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aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatdridd nélkiill fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egyméas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

5.2 A gyermek és a kiskord tanuld sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgilatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld — mas vagy sajat magatartisa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

54 A koznevelésrél szO0l6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A tanulé fejlodésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetOje, tovabba a tanulo €s a pedagdgus — jogszabalyban meghatérozottak
szerint — koteles részt venni az orszdgos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6ltd tanul6 azonosithatd. A
tanul6i teljesitmény mérése és éErt€kelése céljabdl az orszdgos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok 4tadhatok a hivatal részére. Az atadott
dokumentumhoz személyazonositisra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az Onkéntes
adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és €letviteli szokasaira,
a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az ©Onkéntes adatszolgaltatdssal gyljtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak
torténd megkiildést kovetdé harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanuld



103

fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziilo egyetértésével dtadhatdk a
pedagdgiai szakszolgilat részére a tanuld fejlédésének megéllapitdsdval kapcsolatos
eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a
mérési azonositdt is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arrdl,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

1.2 A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépfoku iskola els¢ két évfolyaman — a tanitdsi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld
nevét, oktatdsi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az 4ltalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositdsra alkalmatlan moédon az iskola
honlapjén, annak hidnyiban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra hozza.

2. A pedagogusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

3. A didkigazolvany

A didkigazolvany kidllitisdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

V. Zaré rendelkezések
1. A Szabéalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.
2. A j6vahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari iroddban, a tanari szobaban
hozzaférhetd szervezeti és miikddési szabdlyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.
3. Az intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzatinak ...... szamu mellékletét képezo jelen

Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogaddsa, valamint a fenntart jovdhagyasa utan valik
érvényessé.
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iskolaigazgat6

VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete a 2013. év 03. h6 11. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti €s miikodési szabdlyzat mellékleteként
elfogadta.

Kelt:Budapest 2013. év mércius honap 11. nap

iskolaigazgat6

2. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat
tanuldkra vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i szervezet véleményezte.

Kelt: oo, sy eeeenee €V e honap ...... nap

szlil6i szervezet képviseldje

3. A didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat
tanuldkra vonatkoz6 rendelkezéseihez a didkonkorményzat véleményezte.

didkonkormanyzat képviseldje
Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616
2011. évi CXIL. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy
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személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagira jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
életre vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a muikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozé adat

kozérdekbol nyilvdnos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetOségét vagy hozzatérhetoveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvinitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolisa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
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felhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositdsira alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

adattovadbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetdvé tétele
nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetovée tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyredllitisuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatirozott
id6re torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6d6 technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtisdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus dton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot
— az adatfelelds 4ltal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az  ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval
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Elektronikus Naplé Miikodési Szabalyzata
(AZ ISKOLAI SZMSZ MELLEKLETE)

Budapest, 2015. szeptember
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Bevezeto

A NEPTUN-@Napl6 Elektronikus Napl6 (tovabbiakban e - Napld) az iskolank altal iizemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre ¢épiilld olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasdval lehetdvé valik az intézmény taniligy-igazgatisi, adminisztrativ ~ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naploé hasznélatat, leegyszerilisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A szilil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-
alapu, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitégép, valamint egy azon futtathatd
bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelet iskoldk szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az
osztalynapld (csoportnapld) hasznélatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz,
nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akaddlya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnaplo
bevezetésére keriiljon sor.

Az e - Naplo6 felhasznaléi csoportjai, feladatai:

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzéaférése van az e-Napld
adatbazisihoz.

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztiil elvégzi az e -Naplo
- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktandrok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanéran,
- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.



110
A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL - f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanri bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly napl6 f4jl lementése havi rendszerességgel a targy hénapot koveto 10.-ig.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utdn az intézményvezetd altal kijeldlt személy -VOROS ADRIENN-
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.
Rendszeriizemeltetok

/////

informatikai infrastruktara kifogéastalan mikddésért felelnek.

- Oktatas technikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és WiFi) iizememeltetése, karbantartisa,
felmertil6 hibak kijavitasa.
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Az e - Naplo rendszer mukodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak id0szakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatOhelyettesek,

osztalyok névsoranak aktualizalasa az e -
Napl6 rendszerben

titkarsagi adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése
az e-Napl6 rendszerben

Szeptember 1.

Felsds igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése az e - Naplod
naptaraban.

Szeptember 1.

Alsoés igazgatOhelyettes

Végleges orarend rogzitése az e - Naplo
rendszerbe.

Szeptember 15.

FelsOs igazgatohelyettes,
Voros Adrienn




Tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo6 feladat
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Hatarido

Felelos

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett
valtozasok modositasa, kimaradas,
beiratkozds zaradékolas rogzitése az e -
Naploban.

Bejelentést
kovetd harom
munkanap.

Osztalyfonok
kezdeményezésére,
intézményvezetd
jovéhagyasaval, a titkarsag

Tanul6k csoportba sorolasdnak
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt

Csoport csere
elott harom

Szaktanar vagy az
osztalyfonok

(haladési napld, osztalyzat, stb.) feladatai

esetekben) munkanap kezdeményezésére, az
igazgatd jovahagyésaval,
titkarsag és Voros Adrienn
Az e - Napl6 vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok

A havi naplézarolas elétt ellendrizni kell,
hogy az adatbevitel teljes korlien
megtortént-e. Ezt kovetden a sajat haladasi
naplofijl és az osztdlyzatokat tartalmazd
EXCEL - f3jl lementése.

Targyhé 10.-ig

Szaktanarok

Az utblagos adatbevitel (napl6zaras utini)
igényét az illetékes igazgatOhelyettesnek
kell jelezni.

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend eldirdsaival Osszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfénokok

A havi naplozarolas elott az
osztalyfonoknek ellendrizni kell, hogy
hianyzasok igazoldsa megtortént-e. Ezt
kovetden az osztaly naplofajl lementése.

Targyho 10.-ig

Osztalyfénokok

Iskolavezetés napld ellendrzése.

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola teljes e - Napl6 adatbazisardl heti
rendszerességgel biztonsigi masolat
készitése.

Minden
hétvégéig

Rendszergazda




114



115

Feélevi és év vegi zaras idoszakdaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet — Osztalyfonokok
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo értekezlet — Osztalyfonokok
jegyeinek beirésa. idopontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 értekezlet  Szaktanarok
idopontja elétt harom
munkanappal.

Feélevi és év vegi zaras idoszakdaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzaro Osztalyfénokok
értekezlet

A naplo archivdldsa, irattdarozds

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos

A végleges osztalynapl6 fajlok CD-re mentése, irattari és Tanév vége igazgatohelyettesek
a titkdrsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok
Miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e - Naplo hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mitkddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalata,
a technikai eszko6z allapotdnak megovésa.

A technikai rendszer mitkddtetésének felelOse a rendszergazda és Voros Adrienn.

A rendszer elemeinek meghibdsodéasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkadllomas meghibdsodasa esetén

A pedag6gus feladata

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibdsodas iddtartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetdknek
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Tandri szamitogép, notebook meghibidsodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositisa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

A pedagdgus feladata azonos a fentivel.

Feladata a rendszer lizemeltetdknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a
haloézati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi feleléssel egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracids) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbdzismentést végez. A szerver leallast
kovetden a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehetOségét.

Az igazgatdval egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utan folyamatosan poétoljak a kiesés
iddszakara tehetd elmaradasokat.

Hletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbizishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz{irni viszont igen,
hiszen minden szaktandr a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajit maga szdmdira biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok
valtozasa nyomon kovethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el
az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres 1d0kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk méasok tudomésara. Amennyiben gyanu meril fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felelds rendszergazdanak.

Az e - Napl6 adatbazis-kezeld rendszer minden miveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetdé minden napld miivelet.

Zaré rendelkezések

Az e - Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,, Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatol 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idOponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Budapest, 2016. januar 04.

Jovahagyta €s kiadta: intézményvezetd
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Legitimdcids ziradék

A nevelitestiilet a Budapest XIV. Keriileti J6kai Méor Altalinos Iskola a Szervezeti és
Miikddési Szabilyzat médositasit megismerte és elfogadta.
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Budapest, 2016. marcius 30.
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1. A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mor Altalinos Iskola Sziiléi Munkakozossége a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat véleményezte és elfogadisra
javasolta:

Budapest, 2016, mircius 29.

gﬁzemws

a Sziiloi Munkakozisség elnoke

2. A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mér Altalinos Iskola Didkonkormadnyzata a
Szervezeti és Mikidési Szabilyzat médositasit véleményezte és elfogadasra
javasolta:

A :

Budapest, 2016. marcius 31. ‘V_\ !I n
Szabé Flora Szarvas Krisztina
DOK-elnok DOK-segité pedagogus

3. A Budapest XIV. Keriileti Jokai Mér Altalinos Iskola Intézményi Tandcsa a
Szervezeti és Miikidési Szabalyzat médositasat véleményezte és elfogadasra
javasolta:

Budapest, 2016. mdrcius 31.

Intézményi Tandcs elnike
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