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BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso és Kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

0 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

[0 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

[11999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

[12001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

00 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérol

[0 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérdl

0 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 27-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban résztvevoket — nézve kotelezo érvényt. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.
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A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mddositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak €s tanuldinak nagyobb
csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény igazgatdjahoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.

A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a
vezetoknek a nevelési - oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfeleld kozoktatasi intézményre jellemzo
nyitva tartas jellemzi.

Reggel 7 6ratol 7.30 oraig, délutan hétfétdl csiitortokig 16.30 oratol, pénteken 16 oratdl 17 oréig
iigyelet van. A gyerekek feliigyeletét pedagogus latja el.

Nyitva tartas: ha a fenntartd6 masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 ora iddtartamban.
Szorgalmi idében hétf6tél-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 15.30 ora
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy
helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik se tud az iskoldban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

Az tigyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartézkodo, tigyeletben részt vevok hozza
tudjanak jutni az elsOsegély nyujtasanak lehetdségéhez, szdmukra a telefon hasznalata elérhetd
legyen. A titkdri szobdban, a tanari szobdban, az iskolai portan, az iskolai testnevel6i szobdban
elsdsegélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozonak jelentési kotelezettsége van az
elsdsegély ladak feltoltottségére vonatkozdan az intézményvezetd felé.

Gyermek, tanulo az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A Didk-6nkorményzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek daltal a nyitvatartdsi idoén kiviil
szervezett programok idejét, szervezési korilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.
maganszemélyekkel — kotott — megallapodasok — szabalyozzak — (ligyelet, feliigyelet  stb.).
Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek megfelelden a
neveldtestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Szervezéese

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgatd éves ellenérzési (vezetdi ellenérzések, belséd
auditok) tervét. Az ellendrzési tervben az igazgatd feltinteti a tervezett ellendrzések céljat,
szempontjait, jellegét és formdit havi bontasban valamint az ellendrzést végzd kollégak nevét. Az
ellendrzésrol az ellendrzést végzod jegyzOkonyvet készit, azt aldirasaval latja el és a jegyzOkonyvet az
irattarba helyezi, azt a titkar iktatdoszdmmal latja el. A jegyzOkonyvet az ellendrzéstol szamitott
harom napon belil az ellendrzott dolgozdéval megismerteti. Ezen tul az ellenérzések
megszervezéséért €s lebonyolitasaért az intézmény minden dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A belso ellenorzés dltalanos kovetelményei

a. Segitse eld az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és szinvonalasabb
megvalositasat.

b. A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak megfelelden kérje
szamon a teljesitést a pedagogusoktol.

C. Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszer(ibb ellatasat, a belsé rendet, a koztulajdon
védelmeét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze.
Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

f. Jaruljon hozzd a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és gazdalkodas javitdsdhoz.

g. Jaruljon hozza a mindségbiztositasi rendszer hatékony mikddéséhez.

Az ellendrzés teriiletei

a. Pedagogiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.
b. Idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzés.

C. Tanorai, rendszeres és nem rendszeres tandrakon kiviili foglalkozasok, iskolaotthonos
foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések.

d. Folyamatellenérzések (auditok).

Az ellendrzés formdi:

a. oralatogatas,

b. foglalkozasok ellendrzése,

C. beszamoltatas,

d. eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
e. helyszini ellenérzések,

f. feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében,

g. auditori tevékenység.

A pedagogiai munka ellendrzését az IMIP teljesitményértékelési szabalyzata rogziti.
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A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanulok hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott és személyében az
intézményben gyermekéért felelds pedagdgussal egyeztetett felhatalmazottja a gyermekkel
kapcsolatos tigyekben ¢€s tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény teriiletére Iéphet. Kiilon
eljaras nélkiil 1éphet az intézmény terililetére a fenntartd képviseldje. Mas személy kizarolag az
igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan 1éphet az intézmény teriiletére.

A tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményen beliil miikodo egységek kapcsolatanak rendjét €s az informacidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:

Forum / értekezlet | Résztvevik A forum gyakorisaga
Vezet6i - [gazgato Havonta 1X

- Igazgatohelyettes(ek)

- Pedagogus szakszervezet vezetdje
- Tamogato szervezet vezetdje

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Munkak6zdsség-vezetdi - [gazgato Havonta 1X
- Igazgatohelyettes (ek)
- Szakmai munkakzosség-vezetok

Munkako6zosségi - Munkakozosség-vezetd Havonta 1X
- Munkakoz6sségek tagjai
NevelOtestiileti értekezlet NevelGtestiilet tagjai Havonta legalabb 1X

Az értekezletekrdl irasban emlékeztetd késziil, amibdl egy példanyt az irattarba kell elhelyezni és
iktatoszammal ellatni. Az emlékeztetOnek tartalmaznia kell a megbesz€lés témajat, az ott sziiletett
allasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevokrol a jelenléti ivet. Terjedelme nem haladhatja meg az egy
gépelt oldalt.

Megbeszélések céljai

1. Kolcsonds tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrol.
A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.
A dolgozok érdemi tajékoztatasa.

Az elmult id6szak ellendrzésen alapulo értékelése.

ok~ wn

A kovetkezo idOszak elvarasainak és tennivaldinak konkrét, hataridovel és felelos
megnevezésével torténd kijeldlése.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezetd

Iranyitja a pedagoégusok munkajat.

Ellenérzi a mindségiranyitasi program teljesitését.

Iranyitja, koordinalja, ellendrzi az intézmény munkajat.

Megvalositja az iskola teriiletén a Pedagdgiai Programot.

Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.

A munkak6zdsségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.
Elékésziti, vezeti a munkakdzosség-vezetoi, neveldtestiileti értekezleteket.

Ellenérzi a tanligyi dokumentumok allapotat, korrekcidjukra javaslatot tesz (ellenérzok,
naplok, torzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanulo-nyilvantartas).

Elbirélja, és jovahagyja a munkakdzdsségi munkaterveket.

Az egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tandrakat, tanoran kiviili foglalkozasokat,
szil6i értekezleteket, 0sszefogja a munkakozosségeket.

Szakmai tovabbképzésekre jar, megosztja ismereteit kollégaival.
Tanulmanyi versenyek szervezését feliigyeli.

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése ¢és ellendrzése.

A sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés.

Felelds az A4ltalanos iskolaban folyd pedagdgiai munkdért, a pedagdgiai program
teljesitéséért.

Felelds a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6 és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felelds a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

Intézményvezetd-helyettes(ek)

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiillonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az intézményvezetdnél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezetd felé.

Kozremiikddik az intézményi Mindségiranyitasi Program megvalositasaban.
Ko6zremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program, a Mindségiranyitasi Program
nyilvanossagra hozatalaban.

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint vezeti az intézményt.

Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai Program végrehajtasat.
Részt vesz a Pedagdgiai Program feliilvizsgéalataban.
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Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveld €s oktaté munkat irdnyito €s ellendrzo tevékenységét.

Dontési-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés elokészitésre utasitotta.

Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezetekkel.

Segiti az igazgat6ot a neveldi-oktatéi munka irdnyitasaban.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakorben altalanos

beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére, a félévzaro értekezletet felkérésre megtartja.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, ilinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az intézményvezetOvel egyeztetett Oraldtogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi Ordkat,
valamint a tanuldszobai foglalkozasokat, azokrol elemzést készit.

Ellendrzi a tanéran kiviili tevékenységeket, a sziildi értekezletek megtartasat.

Megszervezi a fogadodrakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi tagozata szakmai, pedagdgiai
munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd pedagogus
kollégaknak.

Gondoskodik a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérol.

Gondoskodik a nevelok adminisztracids munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, hianyzasjelentést.
Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.
Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek jutalmazasra, Kkitiintetésre, kozalkalmazotti
atsorolasra.

Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo
tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.
Aktivan részt vesz az IMIP végrehajtasaban.
A Gyakornoki Szabalyzatban, az Esélyegyenléségi Programban foglaltakat végzi.

Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Ellenorzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6zé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola | 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2013

— Az iskolai miikddést ellendrzd kiilsd szervek megéllapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkarol, minden lényeges ligyr6l, eseményrdl, tapasztalatairdl, az elintézés
modjarol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel a felsés intézményvezet-helyettes
helyettesiti. Az igazgato tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik, de errdl koteles az
igazgatot tajékoztatni. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetdk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatét a tanitoi
munkako6zdsség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje (az 5-8.
¢vfolyamon) helyettesiti.

A vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, valamint az 6vodai, iskolai
kollégiumi sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény minden szervezett tanuldcsoportjdnak sziiléi kozossége egy képviselot és
akadalyoztatdsa esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képviselokbdl all az intézmény sziil6i
szervezetének vezetdsége.

A sziildi kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az altala
képviselt sziil6k ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer értekezlet keretében
érdemben tdjékoztatja, valamint minden vezetd a hataskorének megfeleld ligyekben koteles havonta
egyszer kotott idOpontban fogaddorat tartani. Az intézmény vezetdje illetve vezetd beosztasu
alkalmazottja koteles a sziiléi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi
valaszt adni valamint hataskorének megfelelden intézkedni.

Az intézményben iskolasz€k, intézményi szék nem miikodik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben a neveldtestiilet altaldnos atruhdzasi jogaval nem é€l.
A feladatok ellatasaval megbizottak a neveldtestiileti értekezleten érdemi beszamolot adnak végzett
munkajukrol, a beszamolot a neveldtestiilet joga elfogadni.

Az iskolai neveldtestiilet az iskolai oktatds €s nevelés alapfeladaton foglalkoztatott pedagogus
(tanitéi, tanari, iskolaotthonos neveldi munkakorben) besorolasu kozalkalmazottakbol all. A
neveldtestiiletek eljarasi szabalyaira a Kt. 56-57 §, és az MKM .29 § iranyadoéak.
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A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyerekjoléti szolgalattal,

valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. A kiils6 kapcsolatokat az
intézmény vezetdje személyes megbizottjai utjan tartja azoknak a pedagdgusoknak a bevondsaval,

akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

— az intézmény korzetéhez tartozd bolesddékkel, ovodakkal, kdzépiskolakkal a keriiletben,

— gyermek és szakmai szervezetekkel (osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd, gyermekvédelmi

felel6s),
— gyermekjoléti szolgalattal (1997. évi XXXI, tv. 40. §), (gyermekvédelmi felelds),

— akeriileti egészségiigyi szolgaltatoval (1997. évi XXXI. tv. 41. §, 26/1997. (IX. 3.) MN

rendelet) (titkar),

— egyhazakkal (osztalyfénoki munkakdzosség-vezeto),

— sportegyesiiletekkel (testnevelés munkakozosség-vezeto, testnevelok),

— zeneiskolaval (intézményvezet6-helyettes),

— renddrség ifjusagvédelmi neveldjével (osztalyfonoki munkakozdsség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds),

— voroskereszttel (titkar),

— kertileti kozmiivelddési intézményekkel (szabadidd szervezd),

— gybégypedagogiai szolgaltatoval (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gyermekvédelmi felels),

— gyermek és ifjusdgvédelmi szervekkel (osztalyfonoki munkakozosség-vezetd,
gyermekvédelmi felelds).

Az egyiittmiikddésrél minden olyan egyiittmiitkoddvel, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly nem

szabalyozza, egylittmiikodési megallapodas késziil.

A gyermekjoléti szolgalattal kozvetleniil az intézmény gyermekvédelmi feleldse tartja a kapcsolatot.
Munkdjanak eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt és az érintett pedagdgusokat,

indokolt esetekben intézkedéseket javasol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza meg
felel6sok megnevezésével.
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Rendszeres megemlékezések €s a hagyomanyapolas formai:

— tanévnyito és tanévzaro linnepély,

— megemlékezés oktober 6-ardl,

— nyilt napok,

— farsangi mulatsagok,

— lnnepély marcius 15-e tiszteletére,

— 8. évfolyam bucstiztato,

— ballagas,

— 6vodas csoportoknak ismerkedd,

— taborok szervezése,

— Kossuth-hét (keriileti versenyek),

— Természettudomanyi Hét,

— Keriileti vers- és meseird palyazat,

— Kihivés Napja,

— Gyermeknap és Sportnap,

— Kossuthélész keriileti matematika verseny,
— Emlékezés 1956. oktober 23-ara,

— Emlékfutas 1956. oktober 23-a tiszteletére,
— . Mit Tudunk Mi?” musoros délutan.

Az iskolai munkakozosségek feladata a hagyomanyok 4apolasa és Orzése. Az intézmény
hagyomanyainak dapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jO hirnevének
megorzése, Oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkddnek:

a) als6s munkakozosség,
b) matematika-informatika munkak6zosség,
c) testnevelés munkakozosség,
d) tarsadalomtudomany munkakozosség,
e) természettudomany munkako6zosség,
£ na kakézdssée.
) | kakézdssée,
f) idegen nyelvi munkakdzosség,
g) osztalyfénoki munkako6zosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil

— A pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység segitése, ellendrzése.

— Az iskolai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszertisitése.

— Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése.

— Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa.

— A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

—  Szakmai gyakorlatat végzd fOiskolai hallgatd munkdjanak koordinalasa, segitése.

— A palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

— A gyermek- és ifjasagvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefliggd, a sajatos
feladatokban torténd kozremiikodés.

— A munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa.

—  Segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

— A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.

A szakmai munkak6zosségek — az éves terv szerint — részt vesznek az intézményben folyo szakmai
munka bels6 ellendrzésében is.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetdjét
az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjdk. A munkakdzosség-vezetok
munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitdsanak
megfelelden — eldre egyeztetett idopontban beszélik meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményi orvosi ellatast biztositd orvos vagy a védond eldzetesen tajékoztatja az intézmény
vezetését és az érintett osztalyfonokoket tervezett munkdjardl /oltasok, vizsgalatok/. A vizsgalatokrol
és a kezelésekrdl a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell.

Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védénd all a tanulok
rendelkezésére. Az altalanosithato tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatjdk az intézmény vezetését.
Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében
megvalositja.

Kiilonos figyelemmel kell a Gyermek- és Ifjusdgvédelmi torvény betartdsat biztositani. Kiemelt
feladatok koz¢ tartozik a szenvedélybetegségek megeldzését segité programokban valo részvétel.
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Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel, tanuloval
kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi feleldsénél. Az intézmény gyermekvédelmi feleldse
errdl tajékoztatja a gyermek osztalyfonokét, és egylitt dontenek arrdl, hogy intézményi hataskorben
milyen intézkedést javasolnak az intézményvezet felé. Ha intézkedésrdl dontenek (csaladlatogatas,
bejelentés, értesités a jegyzonek) errdl tajékoztatjak az intézmény vezet6jét, aki az intézkedést
engedélyezi €s gondoskodik annak eredményességérdl. Az intézményi intézkedés eredményétol
fiiggden a gyermekvédelmi felelds értesiti, és érdemben tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyamiigyi hivatalt, ill. a jegyz6t. Az intézmény vezetdje €s a gyermekvédelmi felelos folyamatosan
nyomon kovetik az érvényes védd, ovo intézkedések lefolyasat, azok eredményességét, errdl
tajékoztatjak az igazgatot, és az osztalyfonokot.

A gyermekekkel ¢és a pedagogusokkal az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat
a szorgalmi id0 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat a Hazirendben, a
Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tliz- és Balesetvédelmi Szabalyzatban talalhatjuk meg. Az egészség
és testi épségre vonatkozo eldirdsok ismertetésének tényét a felndtt dolgozok esetében a
munkavédelmi felelds, a gyermekek és a tanulok esetében a pedagogusok rogzitik az osztaly-, illetve
csoportnapléban.

A tanul6 és gyermekbalesetek megel6zését szolgald szabalyok:

— A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben adodo baleseti
lehetdségekrol.

— A baleseti lehetdségekrdl eldszor a tanév elején az osztalyfondk a gyerekeket koteles
tajékoztatni. A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekdvetkezése esetén mi a
teendod.

— A pedagogusok feleldsek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért gyermek ill.
tanul6 az intézményen beliil felndtt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsagokra a nevelGtestiiletek tigyeletet
szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatdo dolgozo koteles értesiteni kdzvetlen irdnyitojat, az
esetnél jelenlévd dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellatd dolgozod és a balesetet szenvedd segitségére
sietni. Az intézmény egyik dolgozoja a sériilt mellett marad, mig a masik intézkedik a mentdk, orvos,
szl értesitése érdekében. A sériilt mellett maradd dolgozd koteles sziikség esetén elsOsegélyt
nyujtani. A balesetrdl, sériilésrdl jegyz6konyvet kell felvenni (harom napon tul gyogyuld baleset
esetén), amelyben az eset Osszes koriilményének, esetleges elézményének szerepelnie kell. A
jegyzOkonyvet a feliigyeletet ellatd dolgozd beszamoldja és az esetnél jelenlévok beszamoldja
alapjan a dolgozo kozvetlen iranyitoja veszi fel.
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Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatds szabalyozott

¢s szervezett formdja az intézmény székhelyén wvagy—valamely—telephelyén nem tarthaté fenn.
Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kovetéen az intézmény minden dolgozdjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban allo személynek kotelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja és a jogszabalyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett €s a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség megovasanak elsédlegességét tartalmazza, akkor az
intézményvezett az intézményvezetd helyettes levalthatja a rendkiviili eseményt kovetd helyzet
rendezésének befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kozelben 1évo
alkalmazott ezzel egyet ért.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitasokat az intézmény dolgozéi munkakori leirasukon kiviil is
fegyelmi és biintetd jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell {iriteni az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepld Gtvonalon elhdrithatatlan akadaly keletkezik, akkor az épiiletet a
legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, els6dlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére

a) A rendérséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a rend6érség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tartozkodjon.

c) A tanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl — egyéb rendelkezésig — a pedagogusok
gondoskodnak.

d) A bombariado, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntart6t értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkod6 minden dolgozé felelds.

A kitiritési terv folyamatos aktualizalasaért €s az abban szerepld Utvonalak szabad kozlekedési allapotaért
az intézmény munkavédelmi felelése a felelés. A munkavédelmi felelés ilyen iranyu utasitdsait a
gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente egyszer munka-
¢s balesetvédelmi oktatds keretében katasztrofavédelmi oktatdsban is részesiil. Az oktatas
megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.
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A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola

kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét €s
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett haszndlhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.:
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato6 altal a megbizott kolléga
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézményhez kikiildétt munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

rer e r

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Nem kotelezo orak felhasznalasa.
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1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 118.§/12.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

(Hatalyos 2013. 08. 31.-iQ)
A pedagogusok munkdjanak értékelésekor a kovetkezd szempontokat mérlegelve sziiletik dontés:

1. Osztalyfénoki munka:

— az osztalyfonoki munka mindsége,

— a dokumentumok (naplo, ellenérzd, stb.) pontos naprakész vezetése,

— az osztaly tanul6inak rendszeres tdjékoztatdsa az iskolai eseményekrol, tennivalokrol,

— az osztaly elémenetelének (tanulmanyi helyzet, kozdsségi élet) figyelemmel kisérése €s
értekelése,

— kapcsolattartas az osztalyban tanito kollégakkal,

— sziilokkel valoé megfeleld és hatékony kapcsolattartas,

— az osztalyra harul6 feladatok szervezése, az elvégzett munka ellenérzése
(pl.: tantermek allaganak megdvasa),

— osztalyprogramok szervezése (szorgalmi idon kiviil).

2. Szakmai munka:

— aszaktanar az orakra felkésziilten érkezik, azokat pontosan megtartja,

— amegallapodasoknak megfelelden elegendd dolgozatot irat, rendszeresen ellendriz, a
jegyeket rendszeresen bevezeti az osztalynaploba,

— a munkak6zosségi megallapodéasokat betartja,

— részt vallal a tanordkon kiviili szakmai munkéabol (versenyek szervezése, a tanuldk
felkészitése, korrepetalasa),

— akertileti, févarosi és orszagos versenyeken tanuloi eredményesen szerepelnek,

— részt vesz a pedagogus tovabbképzésekben, a megkezdett tanulményait sikeresen be is fejezi,
— részt vallal az iskolai rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitasaban,

— avallalt munkéat hataridére elkésziti, feladatait 6nalldan végzi,

— atantestiileti megéllapodasokat betartja,

— megfelel6 konfliktus- és problémakezelési technikékkal rendelkezik.

Nem részesiilhet kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitésben az a dolgozd, aki:
— sorozatosan késik,
— az iskolai programokrol igazolatlanul hianyzik,
— anapi feladatokban val6 részvételt sorozatosan elharitja,
— munkafegyelme kifogasolhato.

Kiemelt munkéért jaro kereset kiegészités mértéke a rendeletben megallapitott mindenkori minimum
legfeljebb haromszorosa lehet. Odaitélésére az intézményvezet6-helyettesek, valamint a
munkakdzosség-vezetok tesznek javaslatot és a javaslatok alapjan az igazgat6 dont.
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A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld 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 kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t{iz6
nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld neveldtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarést a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaréas célja a kotelességét megszegd tanulo
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,
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- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

- aharmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot nem
kell értesitent,

- az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tuton és irdsban értesiti az érintett feleket,

- az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges,

- afeladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €és a sérelmet elszenved? fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti,

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon,

- azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald,

- az egyeztetO eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

- az egyeztetd eljarés soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

- asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapa
formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuloi

jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatoOhelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

- azigazgatohelyettesek szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vdlasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi
modositadsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogdt,

- az igazgatohelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonékok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonékok
szamdra azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus munkakori leirdsat.
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6.5.1 Tanar munkakori leirdas-mintdja

A MUnkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény és a munkakézosség munkaterveben rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokeészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

rendszeresen értékeli tanuldi tudadsat, félévente legaldbb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot (de
legalabb félévente 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont
elott tdjékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékeéral,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

evente ket alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii ordt tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzadsa elott
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tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

o bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritéseben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszeru hasznalatanak biztositasaért,

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozildatogatasra, stb.
o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfonokeivel,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet elott felhivia az osztalyfonok figyelmét,és az
eltérés okat megindokolja,

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaeért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informdciokat,

® a hatdskorét meghalado problemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintdja
o A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
o Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
o Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
o Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e feladatairol és hatdaskorérol iranyadoak az SZMSZ megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o felelosséeggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdasdaert,
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kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi szervezet, az osztaly
didkonkormanyzati vezetoségeével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételeét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

kézremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

kézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

a tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

figvelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukasra all,

az osztalyozo értekezlet napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo kdrdra.

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kitelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban régzitett
osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torveny 1. sz. mellékletének harmadik része 1l/7. fejezetében meghatarozott heti
egy ora osztalyfonoki orakedvezmeény.
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Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az intézmény
miikodésével oOsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

— Osztalyozas aléli felmentés: a tanul6 részt vesz az o6rakon. Feltétel: szakvélemény (szakért6i
bizottsag vagy nevelési tanacsado).

— Oralatogatas aléli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos 6rakon, ez alatt
felligyeletérol és a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl gondoskodni kell.
Feltétel: szakvéleménnyel alatdmasztott sziil6i kotelezettségvallalas.

A felmentéseket minden tanévben ujra kérni kell. A felmentésekrdl az igazgatd dont.

Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkez6 dolog dijazasanak szabalyai

A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredo
kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét
be nem toltétt tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositasat
kovetben az intézmény vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel
mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapoddasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
eseten a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilé és a tanulo) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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A tanoran Kiviili foglakozasok szervezeti formai
A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai a Hazirendben megtalalhato.

Nem kotelezo foglalkozasok az iskolaban:

— egyéni fejlesztés,

— sportkdri oOra,

— szakkor,

— énekkar,

— kozépiskolai eldkészito,

— szervezett szabadido,

— iskolaotthonos foglalkozas (tervezett szabadid6, tanulasi id6).

A nem kotelezd foglalkozasok tanévre vonatkozd felosztdsat az iskoldban a tantargyfelosztas
tartalmazza.

Az alabbi foglalkozasokra egy tanévre vonatkozé tematikat kell késziteni:
— sportkdri Ora,
— szakkor,
— énekkar,
— kozépiskolai elokészitod,

A tematika tartalmazza a foglalkozasok:
— céljat,
— feladatait,

— afoglalkozést vezetd(k) nevét, szakképzettségét a tanévre vonatkozdan, és tablazatos
formaban,

— afoglalkozasi egység (Ora) sorszamat,

— afoglalkozasi egység témajanak megnevezeését,

— afoglalkozasi egységben alkalmazni tervezett eszk6zok megnevezését (ide keriilnek az
alkalmazni kivant tankonyvi, munkafiizetbeli feladatok megnevezései is),

— afoglalkozasi egységre vonatkozd megjegyzést.

A tematika tervezetét az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott kozalkalmazott ellendrzi az aldbbiak
alapjan:
— a formai kdvetelmények,

— aPedagodgiai Programnak valo megfelelés,
— acelok és feladatok realitésa.

A fentiekre vonatkozo irasbeli véleményezéssel egyiitt javaslatot tesz az intézmény vezetdjének a
tematika jovahagyasara.
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A foglalkozasokrol haladasi naplét kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozasokon részt
vevo gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket €s a tematika szerinti tevékenységek
sorrendezett megnevezését.

Rendezvények

A tervezett rendezvények megnevezését, a rendezvényért felelds alkalmazott vagy alkalmazottakat
az éves munkatervben szerepeltetni kell. Az éves munkaterven kiviil minden rendezvényrdl tervet
kell késziteni a rendezvény ideje el6tt legalabb egy honappal (kivéve a koltségtervet), amely
tartalmazza:

— arendezvény megnevezEését,

— arendezvénynél érintettek korét,

— arendezvény idejét és helyét,

— arendezvény szervezdinek nevét és a szervezésben vald szerepét,
— arendezvény szervezéséért felelds nevét,

— arendezvény tervezett folyamatat, a folyamat allomasaiért felelds dolgozo nevét és szerepét
(,,forgatokonyv”),

— A rendezvény koltségeinek részletes megnevezését, értékét, céljat.
A forgatokonyv tartalmazza:

— arendezvény kezdési és varhato befejezési iddpontjat,

— arendezvény pontos helyszinét (esetleg az épiileten beliili pontos helyét pl.: teremszam stb.),
— arendezvény helyszinének megkozelithetdségét, amennyiben kiilsd helyszinrdl van szo,

— ha tobb milsorszdm vagy versenyszam kdveti egymast, azok pontos sorrend;jét,

— arésztvevok bevonulasanak és kivonulasanak rendjét,

— ameghivottak, vendégek névsorat vagy megkdzelitdleg a 1étszamat,

— ameghivottak, vendégek elhelyezésének rendjét.

A rendezvény tervét az intézmény vezetdje hagyja jova. A tervet az irattarban kell elhelyezni.

A lezajlott rendezvényt az ezzel megbizott dolgozd a rendezvény terve és a tapasztalatok alapjan
irasban értékeli. Az értékelést a rendezvényt kdvetd neveldtestiileti forumon ismertetni kell és igény
esetén a hozzaszolasokat és véleményeket jegyzokonyvbe kell venni.

Onkoltséges foglalkozasok és programok — kiegészité tevékenységek

Az onkoltséges foglalkozasok téritési dij ellenében szervezddnek. A szervezéshez a nem kotelezd
foglalkozasoknal ill. a rendezvényeknél leirtak az iranyadok. Az onkdltséges foglalkozas csak a
forrasat tekintve kiilonbozik a nem kotelezd foglalkozasokndl ismertetett koriilményektdl. Az
onkoltséges foglalkozasokrol az intézménynek a foglalkozasban részt vallalokkal irasos
megallapodast kell kotnie.
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A kiegészito tevékenység meghatarozasa

Kiegészitd tevékenység minden olyan tevékenység, amely az intézmény tanuloival folyik €s nem
tartozik az alapellatasban finanszirozott tevékenységek kozé. A kiegészitd tevékenység altaldban a
fentiek miatt koltségtéritéses, igy szervezése, lebonyolitasa, ellenérzése fokozott figyelmet igényel.

A kiegészito tevékenység szervezése

Kiegészito tevékenységet kizarolag az intézmény vezetdjével valo irasos megallapodas
keretében lehet végezni.

A megéllapodéasnak tartalmaznia kell az aldbbiakat:
A kiegészit6 tevékenység:

— megnevezése,

— célja,

— feladatai,

— helye,

— ideje,

— tematikdjat,

— akiegészitd tevékenységben érintettek korét, az érintettek szerepét, feladatait,

— akiegészitd tevékenységet végzok nevét, cimét, elérhetéségét, szakmai végzettségét,

crer

— akiegészitd tevékenység ellendrzésének modjat és az ellendrzéssel megbizott alkalmazott
feladatait.

A célokbol ¢és feladatokbol vilagosan ki kell tlinnie a Pedagdgiai Programmal vald 6sszhangnak. A
tematikanak tartalmazni kell a foglalkozasok sorszdmat, az adott foglalkozas témajat, a
foglalkozason hasznalt eszk6zok megnevezését.

Koltségtéritéses kiegészitd tevékenység esetén:

— akoltségtérités mértékeét,
— akoltségek bevételezésének madjat,

— akoltségek bevételezéséért és a bevételezések nyilvantartasaért felelds személy
megnevezesét, adatait,

— akoltségtérités ellenében tett szolgaltatdsok megnevezését,
— akoltségtérités felhasznalasi tervét,
— aszolgaltatasban részt vevok dijazdsanak mértékét és formajat.

A megallapodés egy példanyat a kiegészitd tevékenységben részt vevo tanuld gond-viseldjének at
kell adni, kivéve a dijazasokrol sz616 informéaciokat.

A megéllapodas a szervezés alapja, a meghirdetés, igényfelmérés nem mindsiil szervezésnek.
A kiegészitd tevékenység meghirdetésére, igényfelmérésre az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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A kiegészito tevékenység ellendrzése

A kiegészitd tevékenység ellendrzésére iitemtervet kell késziteni az alabbiak szerint:

— ellendrzott miikodési teriilet megnevezése,
— amiikodési teriileten 1étezd folyamatok megnevezése,

— a folyamatok ellendrizheté munkaegységekre bontasa (milyen feladat elvégzését
ellendrizziik?),

— amunkaegységben (pl.: tanitasi ora) részt vevo dolgozok,

— adolgozék munkdjanak ellendrzési szempontjai,

— az ellendrzés modszerei,

— amegfeleldség megallapitasat alatamasztd dokumentumok (szabalyzatok) vonatkozo részei,
— adolgozok munkdja ellendrzésének naptari titemterve,

— az ellendrzés soran elkésziilt dokumentumok felhasznalasi terve az értékeléshez.

Fejleszto foglalkozasok
(szakvéleménnyel rendelkez6 tanulokkal valo fejleszt6 foglalkozas)

A fejlesztés tervszeri, kovetkezetes megvalositdsahoz a vezérfonalat az egyéni fejlesztési terv adja,
mig a megvaldsulast az egyéni naplo prezentalja.

Az integracids program keretében végzett egyéni fejleszté munka a tanév elején helyzetfelméréssel
(bemeneti mérésekkel) kezdddik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv Osszeallitisat megeldz6
komplex vizsgélat, melyet az osztalyfénok, szaktanarok, gyodgypedagodgus, fejlesztdpedagogus,
pszichologus végez tanulonként. A felmérések a sajatos nevelési igényli tanulok esetében tobbek
kozott kiterjednek a kovetkezdkre:

— alapkészségek,

— altalanos miveltség,
— tanulasi képességek,
— tanulas iranti attitad,
— tanulasi stilus,

— szocializacio,

— tarsas kapcsolatok,

— viselkedéskultura,

— emociondlis tényezok,
— stb.

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld elemeket
emeljiik ki, hanem a tanuld személyiségében meglévd erdsségeket is, melyekre a fejleszté munkat
épithetjiik. Fontos, a  sziléket is  megnyerni  partnerként a  fejlesztéshez.
A koz06s beszélgetetések hozzajarulnak a tanuldo megismeréséhez.

A tapasztalatszerzést, a mérések elemzését kovetden keriilhet sor az iskolai pedagdgiai folyamat
specialis tervezési dokumentumanak, az egyéni fejlesztési tervnek az elkészitésére, mely arra
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hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva tudatosan, tervszerlien segitse az egyénre szabott
fejlesztést.

A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kovetkezok:

— atanuld adatai,

— bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok,

— fejlesztési célok,

— fejlesztési teriiletek,

— teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatarozasa.

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanuldkkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak is annak
elfogadasarol. A tervet célszerli rovid iddszakra, 2-3 honapra tervezni. Természetesen a terveket
menet kozben modositani lehet, hisz egy-egy bekovetkez6 valtozas ezt gyakran indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejlédési naplot, mely a
megvalodsulds folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlodési naplot szervesen
kiegészitheti a tanév soran a gyerek altal elkészitett produktumok gyiijteménye, portfolid is.
Hasznélataval sokoldalian és hosszabb idon keresztiil nyomon kdvetheté a tanulok fejlédésének
folyamata, a benne taldlhaté dokumentumok segitségével a neveld pontosabban, atfogobban tudja
értékelni a tanulo teljesitményét. A pedagdgusok, sziilok, tanulok szamara is megtekinthetd, az adott
intézmény pedagdgiai arculatanak megfelelden alakithatdé ¢és folyamatosan fejleszthetd,
felhasznalhat6 a tanulok szoveges értékeléséhez.

A felnottoktatas formai

Felndttoktatasi forma az intézményben nincs, szabalyozasara ezért nincs sziikség.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkdnkorményzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri meg.

A diakonkormanyzatot segitd tanart a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat képviseldinek javaslata
alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten €és mas iskolai forumokon a
didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok 6sszességét érintd ligyekben a didkdnkormanyzat — a segitd tanar tamogatasaval —
az intézményvezetéhdz fordulhat.
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A didkgytlésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai.

A diakkozgytlés levezetd elndke a diakdnkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére az
intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodésével a
kozgytlést megeldzden irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetéleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.
A rendkiviili didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje a javasolt Napirend
megjelolésével a segitd tanar utjdn kezdeményezi az intézményvezetonél. Az intézményvezetd a
kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgytlés Osszehivasarol a
napirend kozzétételével.

A didkonkormanyzat elndke és a diakonkormanyzatot segitd tanar kozvetlenill az igazgatohoz is
fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos valaszt kérhet, az igazgatot a didkforumokra meghivhatja.

A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett is biztositja didksportk6rok
mikodtetésével.

A didksportkor vezetdjét a testneveld tandrok javaslatira az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre. A
didksportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakozdsseg vezetok értekezletén, munkéjahoz Gtmutatast ezen a
forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését tevékenységérol.

A diaksportkor vezetGje egyiittmiikodik az iskola pedagdgusaival, munkajarol rendszeresen, a szervezett
eseményekrol szolo feljegyzések-formajaban tajékoztatja az intézmény vezetéset.

A didksportkor vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakdzosség munkajaban, a didksportkor
életérdl a munkakozosség-vezetot rendszeresen és érdemben tajékoztatja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd ordk terhére szervezett és a tantargyfelosztasban
szerepld sportkori orak formajaban és keretében valdsitja meg.
A sportkori ora a didkok szamara szabadon vélaszhato ora. A sportkori orakat az iskola orarendjébe fel kell
vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal jelenteni kell az

intézmény vezetdségének, €s arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil
(az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan).
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Az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatd munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar mukodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a rdszorul6 tanuld szdmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtdr mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds.
A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatads az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,

— tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartéasa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatdnak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép-hasznalat, Internet
elérés, stb.),

— tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtaros minden tanévben részt vesz a tankonyvrendelés folyamataban, a tartds
tankonyvek alloméanyara az eléviilési 1d6 és a selejtezés figyelembe vételével javaslatot tesz, a
beszerzés utan vezeti a tartos tankonyvek nyilvantartasat. A tartds tankonyvek nyilvantartasat kiilon
kell kezelni.

A konyvtari nyilvantartasokban €s a konyvek elhelyezésében az allomanyt kdlcsondzhetd és nem
kolesonodzhetd részre kell szétvalasztani.

— Selejtezés, leltarozas: Kétévente egy alkalommal az iskolai allomanyra és a kihelyezett
allomanyra vonatkozdan részleges selejtezési és leltarozasi eljarast kell lefolytatni. A
selejtezési bizottsagot az iskoldban a konyvtaros-tanar vezeti. A selejtezési és leltarozasi
bizottsag kéttagi. A bizottsdg tagjait az intézmény vezetdje bizza meg. A selejtezés €s a
leltarozas folyamatar6l a konyvtaros-tanar iitemtervet készit. Az litemtervet az
intézményvezetd hagyja jova, a jovahagyads utdn az iitemtervet selejtezési és leltarozasi
utasitasnak kell tekinteni.

— Konyvtarhasznélat: Az itt leirtak, a 11/1994 MKM rendelet 3.sz. melléklete és a gy{ijtokori
szabalyzatban foglaltak figyelembevételével minden tanév elején valo feliilvizsgalattal a
konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok elkészitik a konyvtarhasznalati tdjékoztatot,
amelyet az iskolaban jol lathaté helyre kifiiggesztenek.
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A konyvtarban el kell helyezni az intézmény alapdokumentumait és lehetdséget kell adni a
sziiloknek arra, hogy véleményiiket kifejthessék irasban is.
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanuloi vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helységében miikodik.
A konyvtar hasznalata: ingyenes

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

— segitse eld az oktatdo-neveld munkat (mint tevékenységet), a nemzetiségi kultira terjesztését
¢s hagyomanyainak apolasat,

— arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktato-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (nevelok, tanuldk, egyéb dolgozok) altalanos
muveltségének kiszélesitését,

— a folyamatosan korszertsitett konyvtaralloméany segitségével kozvetitse az 10j, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény kdnyvtaranak — mint a nevel4-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — {6 fela-datai a
kovetkezdk:

— eldsegiti az iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban és Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

— biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, informécidhordozokat (szak ¢és dltalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.),

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre bocsijtja,
— rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
— kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

— részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény — helyi tantervének megfelel6 — konyvtari
tevékenységében (tanora tartasa a kdnyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési
¢s iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése, segits€g nyujtasa, kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.),

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,
informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

— kezeli a tartos tankonyveket,

— a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtardnak a célja az A4ltalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatni:

— az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat
az intézmény tandrai, nevel6kozosségi, és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

— az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandékcsere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

— abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi,

— naprakészen vezeti a leltarkonyvet,

— a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrél, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol
nyilvantartast vezet,

— az elavult, feleslegessé¢ valo, vagy fizikailag haszndlhatatlannd valt dokumentumokat, vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente
alloméanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

— akonyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével végzi:

— kézi konyvtar,

— segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikdlesonzott konyvekbol
all,

— id6északi  kiadvadnyok  (napilapok,  hetilapok, folydiratok, szaklapok,
szakkatalogusok, stb.),

— neveldi, oktatoi kéziratok (tankodnyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

— egyeb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.),

— a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,

— gondoskodik a konyvtari allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrol.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
Mikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1év0 jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

Az iskolai konyvtar Mikodési Szabéalyzatanak gondozésa a konyvtaros tandr feladata.
(Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)

Az iskolai konyvtar Mitkodési Szabalyzatat ki kell fliggeszteni a konyvtarban és a tanari szobaban.
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Az iskolai (kollégiumi) konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyai

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozok és a tanulok vehetik igénybe.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremitkodésével tervezett tanorai
¢s tanoran kiviili foglalkozasok varhatod idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznal6 (kiskora tanul6 esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban foly6
oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar haszndlata sordn, (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz kell juttatni) az
alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

— a konyvtarhasznalét segiteni kell tdjékoztatdssal, tanacsaddssal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

— a konyvtarhaszndld részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

— amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
eléjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kdlesonzés, vagy helyben hasznalat (olvasédterem)
utjan azt biztositani,

— a konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

— a kikolcsonzott dokumentumokrdl — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval kell a
konyvtar allomanyaba visszajuttatni,

—  kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtar hasznalatra épiil6 tanorak,
szakkori foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A nagyobb értékli konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének hozzdjarulasaval
torténhet.
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Az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikodése

A konyvtarat az iskola tanuldi €s az intézmény dolgozo6i hasznalhatjak.
Az iskolai dlloményt a kdnyvtaros tanar kezeli az aldbbiak szerint:
—  Alloménygyarapitas: minden tanévben éves beszerzési terv késziil az iskolai allomanyt

érintéen. Az iskolai allomany beszerzési tervérdl a konyvtari feladatokkal megbizott dolgozo
kikérik az intézmény szakmai kdzosségeinek véleményét.

— Nyilvantartas: az iskolaban a koOnyvtaros tandr vezeti a cimleltart €s a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomény torlését, az allomany elhelyezését
szolgal6 polcokon megteremti és gondozza a konyvtari rendet, a nyilvantartdsokat az
alloméannyal folyamatosan egyezteti, az allomany meglétét, elhelyezésének megfeleloségét
folyamatosan ellendrzi. A konyvtari dlloméanyrol tajékoztatd nyilvantartast készit (katalogus).

A konyvtari tagsag automatikus és ingyenes. A kolcsonzés ideje 1 honap, melyet a kolcsonzési
jegyen a konyvtaros jeldl meg.
A kolcsonzés szabalyai

— Az allomany egy része a szabad polcokrdl kivélaszthato.
— Részlegesen kolesondzhetdk, pl.: kotelezd irodalom, tankonyvek.

A konyvtar dllomanyabol csak helyben hasznalhatok:
— a kézikonyvtari kdnyvek,
— folydiratok,
— ¢értékesebb dokumentumok.
(Ezeket a pedagogusok egy-egy tanitasi orara kikolcsonodzhetik.)

— Egy olvasé egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlcsondzhet.

Tanév végén minden kdnyvet vissza kell szolgéltatni!

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyez el az oktato-nevel6 munka segitése érdekében az alabbi
helyeken:

— szaktanteremben, osztalyokban,
— tanari szobaban.

A kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, és tanév végén adjak vissza a megbizott
kollégék, akik anyagi felel0sséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekert.

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanuldk iskolai elfoglaltsdgahoz.

A konyvtar Miikodeési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Mellekletét
képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évO jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

Az iskolai konyvtar Miukodési Szabalyzatanak gondozdsa a konyvtaros tanar feladata.
(Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat ki kell fiiggeszteni a konyvtarban €s a tanari szobaban!
36
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Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a Pedagogiai Programmal kapcsolatos
tajékoztatas biztositasa

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl, a Pedagogiai Programrol, a Mindségiranyitasi
Programrol, illetve a Hézirendrdl tajékoztatast lehet kérni az intézmény nyitvatartasi idejében a
vezetOségtdl, illetve meg lehet a dokumentumokat tekinteni az iskola honlapjan.

Az intézmény vezetoinek, pedagogusainak, dolgozoinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi wutasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

C) A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢€s az elvarhatd6 magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal az alabbi esetekben.

1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfdnoki oran ismertetni kell:

— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

— amenekiilés rendjét,
— atanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolathan.

2. Tanulmanyi kirandulasok, turdk elott.

3. Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

4. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.
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€)

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

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha szlikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
— A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon til gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.
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ALAPITO OKIRAT

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Rakospalotai Kossuth Lajos
Altalanos Iskola (1151 Budapest, Kossuth u. 53.) 377/2011. (V.25.) 6k szami hatérozatéval
jovahagyott és a 704/2011. (VIL.13.) és 1084/2012. (XI.28.) 0k. szamu hatarozataival modositott
Alapité Okiratdt a helyi Onkorményzatokrol szoldo 1990. évi LXV. térvény 8. § (4) bek.
felhatalmazasa alapjan, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bek. j.
pontjara és 97. § (4) bekezdésére és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 126. § (3) bekezdésére
figyelemmel 2012. december 1-jei hatallyal, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szoveggel
adja ki:

1. A Kkoltségvetési szerv

a) neve:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
aa) az iskola neve németiil:

Kossuth Lajos Grundschule von Rékospalota

b) rovid neve:

C) roviditett neve:
Kossuth L. Altalanos Iskola

d) OM azonositéja:
035082

e) torzsszama:
792547

f) székhelye:
1151 Budapest, Kossuth u. 53., Hrsz: 89867/28

g) tagintézmény megnevezése, cime:

h) alapitas éve:
2011.

i) Kkozvetlen jogelod: ’ )
Budapest Fovaros XV. kertilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Kossuth Nevelési -
Oktatasi Kozpont, Ovoda, Altalanos Iskola, 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

2. A koltségvetési szerv alapitoja
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

3. A Kkoltségvetési szerv fenntartéja, feliigyeleti €s iranyito szerve
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.
Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal Gtjan gyakorolja.

4. A koltségvetési szerv miikodési kore

Budapest Févaros XV. keriilet kdzigazgatasi tertiilete.
(A részletes korzethatarokat az alapitd okirat melléklete tartalmazza.)
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5. A Kkoltségvetési szerv besorolasa gazdalkodasi jogkor (gazdalkodassal oOsszefiiggo
jogositvany) alapjan

Onalloan mitkodd koltségvetési szerv.

A gazdalkodassal, mukodtetéssel Osszefliggd feladatait a Budapest Fdévaros XV. keriilet

Onkormanyzat Rékospalota, Pesttjhely, Ujpalota Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (1158 Budapest,

Ady Endre u. 31-33.) és a hozzarendelt Onallban milkodé koltségvetési szervek kozotti

munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas tartalmazza.

6. A koltségvetési szerv jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

7. A koltségvetési szerv
a) tipusa:
altalanos iskola

b) tagozata:
német nemzetiségi kisebbséghez tartozok iskolai oktatasa

C) nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

ca)

A 2011. évi CXC. tv. 4 § 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet érdemld — a 4 § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igényli, a 4 § 3. pontja szerinti beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarral kiizdo,
¢s a4 § 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges, 6sszefoglald néven: kiilonleges banasmddot igényld
— tanulok nevelése-oktatasa.

cb)

német nemzetiségi kisebbséghez tartozok iskolai oktatasa

cc)

iskolaotthonos nevelés-oktatas

d) évfolyamok szama:
altalanos iskola: 8

e) maximalis tanulolétszam:
altalanos iskola: 576

8. A koltségvetési szerv

a) kozfeladata:

A nevelési-oktatasi intézmény a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 5. § (1) bek. b)
pontjaban meghatarozott feladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas.

b) tevékenysége:

ba)

szakagazat szama ¢€s tevékenysége:

852010 Alapfoku oktatas

bb)

alaptevékenységei:

852000-1 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

852011-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)

852012-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,
oktatéasa (1-4. évfolyam)

852013-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése,

oktatdsa (1-4. évfolyam)
852021-1 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)
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852022-1 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
852023-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)
855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése

855913-1 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

855914-1 Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

855915-1 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855916-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

856000-1 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

563917-1 Munkahelyi étkeztetés

680002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

855935-1 Szakmai tovabbképzések

856099-1 Egyéb oktatas kiegészitd tevékenység

910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

bc)

vallalkozasi tevékenységei:

9. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

A feladat ellatasara az Onkormanyzat az intézmény hasznalataba adja a tulajdonaban 1évé és jelen
alapité okirat 1. pontjdban meghatirozott ingatlanokat, valamint a jelen alapitd okirat 2. sz.
melléklete szerinti targyi eszkozoket.

10. A vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a mindenkor hatdlyos Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairél sz616 dnkormanyzati rendeletben foglaltaknak
megfelelden torténik.

11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje )
Az mtézmény vezetdjét a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan hatarozott idére bizza meg.

12. A koltségvetési szerv képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A képviselet jogat az intézményvezetd az intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban meghatarozott modon atruhazhatja az intézmény mas
kozalkalmazottjara is.
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13. A koltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény), munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény), illetve megbizasi jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV.
torvény) keretében alkalmazza.

Az iskola szervezeti felépitése és a miikodés rendje

Az iskola vezetdsége:
Az igazgatd a szervezeti séma szerint a tamogatd szervezettel, a helyettesek, munkak6zosség-
vezetok segitségével vezeti az intézményt.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozdk tartoznak:

— azigazgatdhelyettesek,

— munkak6zosség-vezetok.
Az iskoldban két intézményvezetd helyettes dolgozik, szakképzettségiiknek és az altalanos iskolai
nevelés-oktatds alapfeladatnak megfeleléen az egyik helyettes az alsé tagozatot, a masik a felsd
tagozat munkdjat koordinalja és vezeti.

Az igazgatOhelyettes €s a tobbi vezetd beosztasti dolgozé munkajat munkakori leirasuk, valamint az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

A vezetség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol a munkatervben rogzitett
idépontokban. A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozo) vezeti.

Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola | 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

42



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2013

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
Alsos Felsos
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Alsos Felsos
munkak6zosség- munkakozosség-
vezeto vezetok
Tanitok Pedagogiai Tanarok
munkat segito
dolgozok

A szervezeti egység vezetdjének jogositvanyai

Az igazgato
— Az intézmény felelds vezetdje.
— Felel0s az iskola szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
— Kizérdlagos jogkorébe tartozik:
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
— kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

— Kialakitja az iskola vezetdi testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.

— Dont minden olyan tigyben, amely a torvényben leirt jogkdrébe tartozik.

— Munkdjat a vonatkoz6 torvényi eldirasok, a Kollektiv Szerzddés, valamint a neveldtestiileti
dontések alapjan végzi.

— Hatéaskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasdgi munka, az iskola iigyviteli,
adminisztracids munkajanak iranyitasa.

— Meghatarozott jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézménye mas alkalmazottjara dtruhazhatja.
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A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja,
a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelos az intézmény

— szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

— gyakorolja a munkaltatoéi jogokat és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

— A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

— Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény
mas kozalkalmazottjara atruhazhatja.

— A kozoktatési intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgato feladatkorébe tartozik:

— anevelotestiilet vezetése,
— aneveld és oktatdo munka irdnyitasa, ellenérzése,

— a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd6 megszervezése,

— a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal
val6 egylittmikodés.

Az igazgat6 kizardlagos jogkorébe tartozik:
— amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,
— kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatohelyettesek megbizédsat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd
adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek feladata:

— kozvetlenill iranyitjak a szervezeti egységiikben folyé munkat,
— képviselik az iskolat a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileteken,

— felelések az altaluk irdnyitott évfolyamokon folyd szakmai munkaért és a kozvetlen
iranyitasuk ala tartozo feladatok ellatasaért,

— segitik az igazgatd vezetdi tevékenységét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa  mellett  végzik. Munkakori  leirdasuk  a  személyi anyagokban  taldlhato.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdségeének tagjai:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— aKozalkalmazotti Tanacs elnoke,
— areprezentativ szakszervezet fébizalmija,
— adidkdnkormanyzatot segit6 tanar,
— amindségfejlesztési csoport vezetdje,
— aszakmai munkakozosségek vezetdi.

193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellenorzésérol 4.§ (2)
A belso ellenorzési kotelezettség

Az allamhaztartasrél szolo 1992.évi XXXVIIL torvény alapjan a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasanak biztositasa
szempontjabol az intézmény vezetdje koteles szabalyzatokat kiadni illetve folyamatokat kialakitani
¢s mitkodtetni.

A belsé kontroll rendszer létrehozasat, mukodtetését és fejlesztését az intézmény vezetdje az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatd figyelembe vételével
szabalyozza.

A belsd kontroll rendszer az intézmény feladatellatasara szolgéalod eldiranyzatokkal, 1étszammal és
vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeire
vonatkoz6 elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat tartalmazza.

A belso kontroll rendszer elemei:

— kontroll kérnyezet,

— kockézatkezelés,

— kontrolltevékenységek,

— informdci6 és kommunikécio,
— monitoring.
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5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

- a23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.4 A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatads). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezeéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy
részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankOnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykorl tanuld illetve a kiskorti tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formdban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankényvfelelds megbizasa, feladatai, dijazdsa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

Az igazgato minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. Az iskola
a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdséban:
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tobbek kozott a Konyvtarellatd altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés
iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és
elszamolési feladatok elvégzésében. Az iskola szamara a Konyvtarellaté az iskolai helyi feladatok
ellatasanak eldsegitése érdekében dijazést fizet, a dijazas felhasznalasanak szabdalyairdl az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

5.2.2.3. A tankonyvfelelés tevékenységéért a Konyvtarellatd altal meghatarozott dijazast fizet a
kozpont altal fenntartott iskolak esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak. A Konyvtarellato a
tevékenységrol kiallitott, teljesitési igazolas alapjan késziilt szamla ellenértékét, annak atvételétdl
szamitott 30 napon beliil, egy 0sszegben banki atutaldssal, illetve készpénz-atutalasi megbizassal
egyenliti ki.

5.2.2.4. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitdé okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatds irdnti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankényvfelelés minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal megkapja.
A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,

hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formaban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti i1gényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benydjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényl6lap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt megsziint

- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsadg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
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igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tali tamogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore
juto jovedelem 0sszege nem haladja meg a kdtelezo legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatas a sziil6 illetdleg nagykoru tanuld irdsos
kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a Nemzeti koznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatds modjanak meghatarozdsa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év november
30-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai
didkonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
madjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij
Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol 8/E.§
Az iskolai konyvtar allomanyaban 1évé tankonyv vasarlasanak feltételei

A kis példanyszaml nemzetiségi tankonyveket az iskolai konyvtarba helyezziik el és konyvtari
kolcsonzés utjan jut el a tanulokhoz. Négy tanév eltelte utan, a nemzetiségi tankonyv leselejtezésre
kertil és amennyiben a tanul6 igényt tart ra, ingyenesen megtarthatja.
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2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol 29.§ (3)
A tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgoz6 nevét, aki az adott tanévben
— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
— részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevdé munkatarsakkal az iskola
igazgatdja vagy a tankonyvterjeszté megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— aszlkséges hataridoket,

— atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
— afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

A tankonyvjegyz€ékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkako6zosségek valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket. (szakmai munkakdzdsségek hidnyaban a szaktanarok).

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai Sziildi Szervezet.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét az iskola a tankOnyvrendelés Osszeéllitasa eldtt
felméri. Az ingyenes ellatasra vald jogosultsagot a sziilonek igazolnia kell!

A tankdnyvtamogatas megallapitdsanak rendjét a hatalyos helyi dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

23/2004. (VI111.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol 23.§ (5)
A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Minden tanévben a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola tankonyvfeleldse - az
intézményvezetdvel egyeztetve a kovetkez6 tanévben varhatd 1étszamokat - osztalyonként elkésziti a
tankOonyvrendelést és az igazgatonak azt bemutatja. A tankOnyvrendelést a kiadok altal készitett
elektronikus vagy nyomtatott hordozon a kiadok altal meghatarozott hataridéig a kiadokhoz eljuttatja. A
tankonyvfelelds a beérkezett tankonyveket atveszi €s a veliik kapcsolatos elszamolast elvégzi és eljuttatja
a fenntartonak. Az igazgatd, a titkar, és a gyermekvédelmi felelds koteles a tankonyvfelelds munkdjat
hataskorének megfelelden segiteni.
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44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol 6.§ (1)a
Katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tiiz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket az iskolai csengdvel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre
— Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

— A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg — feleldés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

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

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az ¢épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akoézmi (viz, gdz, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

— az ¢épliletben tartdozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

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

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

— A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelOs.

— Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

— A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

— A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
— 1gazgatoi iroda,
— koOnyvtarterem,
— titkarsag.
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335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél 3.§ (3)
Iratkezelés szervezeti rendje

Az ligyintézés szabalyai
1. Az ligyintéz¢€s iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az idigyintézés fogalma: Az lgyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkez6 tigyek
ellatasa.

Az ligyintézd az lgyet érdemben megoldd alkalmazott, aki az ligyet elokésziti a dontésre.
Az ligyintézOt az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.

Az tigyirat fogalma: Az intézmény mikddése €s az ligyintézés soran keletkezd irat.

A intézményvezet6 szignaldsa, tigyintézok kijelolése
Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignaldsara jogosult vezetdnek bemutatni, aki kijeldli az
igyintézot.

Tajékoztatas az iigyekben, és az tigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljar¢ illetékes
iigyintézd, vagy az intézmény vezetdje és helyettesei adhatnak.

Tanulonak és sziildjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell
biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan, intézményvezetoi
engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai
— A hivatali tigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
— Az iigyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.
— A kiildemények atvétele.
— Az iratok iktatasa.
— A hatéridds ligyek nyilvantartésa.
— Az iratok tovabbitasa az ligyintézdkhoz.
— Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.
— A kiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).
— Az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.
— Az elintézett igyek iratainak irattarba helyezése.
— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
— Az irattéri iratselejtezés.
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Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai

— Szigora elszamolas ala tartozo iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap, bizonyitvany)
elhelyezése, megdrzése.

— Azgyvitel és az iratkezelés feliigyelete.

Az intézmény tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, és ellatja
annak feliigyeletét is.

2. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikddés konkrét tigyeihez tartozd
iigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatds céljara olyan
iktatokonyv nyomtatvanyt kell haszndlni, melynek oldalszamozasa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az lgyek hataridejének betartdsaért a kijelolt ligyintézd felel. A nevelési-oktatasi ligyekben a
leghosszabb elintézési hataridé — ha az intézményvezetd mas hataridét nem hatdroz meg —
30 nap.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni.

Az intézményi bélyegzd nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

— bélyegzd lenyomatat, kiaddsanak datumat,
— aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult neveét €s aldirasat,
—  bélyegz0 Orzéseért felelos dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzd
megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl, valamint a bélyegzdk szétosztasarol. A
bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol, illetve érvénytelenitésérol.

A bélyegz0 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéseéért és a hivatali munkéval kapcsolatos,
rendeltetésszerti és jogszerli bélyegz6hasznalatért.

3. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mitkddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.), barmilyen
alakban, barmely eszk6éz felhaszndladsaval €s eljarassal keletkezett, megnevezésétol fliggetleniil.
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, tdjékoztatd, tervezet, stb.)

Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola | 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

53



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2013

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaba foglalja a kdvetkezdket:

— az iratok készitését és szakszer(i nyilvantartasat,

— az ligykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

— amellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast,

— az UgyintézOk részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,
— szakszerl és biztonsdgos megdrzést az irattdrakban,

— az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrél, a keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg €s
formahi), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejileg, vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az els6 példanyon IévOvel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkdr csak vezetdi engedéllyel adhat ki.
A masolatot ,,A mésolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek,
sth.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetése, és az iktatdas
1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az alkalmazottak
jogosultak, akiknek erre munkakori leirdsuk felhatalmazast ad. A kiildemény érkezésének maodjatol
(postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fiiggetleniil kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos
teenddket.

Kiildemények atvétele, és az atvétel igazolasa

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— akézbesitd okmany ¢€s a kiildemény azonositasi jelének egyezOségét,
— aboriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az atvételt.
2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontdasa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd, vagy a feladattal
megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithato, hogy
nem maganjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett névre sz616
cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegli.
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A kiildemények egyeztetése

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a
kiildo szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyeéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziiléi Szervezetnek, Didkonkorméanyzatnak, Kozalkalmazotti Tandcsnak
érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre szolo iratot,
amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

3. Az iktatas rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontés utani fazisa.

A kozponti iktatdsnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokonyvben
torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnapjan iktatja be. Az
iktatokonyvet az év végén, az utolso iktatasi szdmot kdvetden aldhuzassal, keltezéssel, aldirdssal és a
hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam
Az iktatds sorszamozasa az elsé iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan halad, évente az
egyes sorszammal kezddédik.

Az iktatas adatai
Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

— az iktatas sorszamat (iktatészamot),
— apontos beérkezési idot,

— akuldo nevét,

— az irat témajat.

Irattarozds és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddjei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolddo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem selejtezhetd
torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, miiszaki, kulturalis, oktatdsi, nevelési
vagy egyéb jelent0sége miatt.

A kézi és az intézményi irattar
A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A 3 évnél Gijabb

igyiratokat a kézi irattarba kell kezelni €s Orizni az évek és iktatoszdmok sorrendjében, jol zarhatod
helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola | 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

55



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2013

Iratselejtezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. Az intézményvezetd altal megbizott
selejtezési bizottsdg 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatds utan szintén az
irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

Taniigyi nyilvantartdisok
1. Naplok, torzslapok, tanul6 nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartdsara beirasi naplot €s tanuld nyilvantartod
konyvet kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket, didkot akkor lehet a tanuld
nyilvantartd konyvbdl térdlni, ha az elhelyezés, vagy a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagoégiai foglalkozasokrol a feladatokat ellatd pedagdgus a foglalkozési (osztaly, vagy csoport)
naplo megfeleld rovatanak kitoltésével és aldirasaval igazolja a nevel6-oktaté munka elvégzését. Az
osztalyfondk vezeti az osztdlynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt. Az intézményvezetd
masképp nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefiiggd nyilvantartast.

Torzslapok
Az iskola a tanulokrol nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola
nevét, cimét és az OM azonositdt, valamint a teljes tanulmanyi idore:

— atanul6 tanév végi osztalyzatait,
— ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,
— atovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgatd altal kijeldlt 2 dsszeolvasd pedagdgus a felelds. A megsemmisiilt, vagy
elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

A tanuloi nyilvantartasok vezetése
Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen az aldbbi adatok tarthatok
nyilvan:
— agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,
— dallando és ideiglenes lakascime és telefonszama,
— kulfoldi allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime, a jogositd okirat megnevezése, szama,
— sziilé neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,
— az esetleges balesetre vonatkozo6 adatok,
— adidkigazolvany szama,
— atanuldazonositd szama,
— aTAlJ szama.

Az adatok tovabbithatok a fenntarto, birosag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi és pedagdgiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok
¢€s a személyi azonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani ugy, hogy a bejegyzés
olvashatdé maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel ¢és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzékonyvek

Bizonyitvanyok

— A tanuld elvégzett tanulmanyair6l a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabban a
bizonyitvanyba kell bevezetni fiiggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, és zaradék forméajaban az-alapmiiveltségt
vizsga letételét. Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd és
megbizottja férjen hozza. A rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre masodlat allithatd ki, melyért illetéket kell
lerdni.

Torzslap hidnydban, a nyilvantartdsok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithaté ki, mely azt
tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas
megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt
tanuld irdsban nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrdl, és csatolja volt tandranak, vagy két
¢vfolyamtarsanak igazolasat.)

Jegyzokonyvek
Az intézményben jegyzO6konyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:

— ha ajogszabaly eldirja, vagy az intézményvezetd elrendeli,
— ha a nevel6testiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
— ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzokonyv tartalma

1. Azelkészités helye, ideje, a jelenlévdk névsora.

2. A napirendi téma, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasok, nyilatkozatok, dontések,
hatérozatok.

3. Alairasok (jegyzOkonyv vezetdje, végig jelenlévd alkalmazott, intézményvezetd).

Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas munkavallalgjara.
2. A szabalyzat hozzaférhetdsége €¢s modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettese koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabélyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara a vezetd helyettesi irodaban. A vezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges. 57
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2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol 3.§ (3)
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény értelmében a jogszabaly hatalya a kovetkez6 kozalkalmazottakra terjed Ki:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

— azigazgato,
— azigazgatot helyettesitd igazgatohelyettes.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek elsé alkalommal 2008. junius 30-ig tettek

vagyonnyilatkozatot.
A vagyonnyilatkozatok drzése: a személyi anyag mellett 6nalloan elkiilonitve zart helyen torténik.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkddésének célja, a mitkddés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hadromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartds biztositasa,
d) rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik a XV. keriiletben
miikddd Szabo Ervin fiokkonyvtarakkal és a keriileti Pedagdgiai Szakkonyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a kdnyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

b) a neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben mitkodod konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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3. Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapesolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara részben az iskolai konyvtaros-tanar feladata — melyet munkakori feladatként,
lat el:

- el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt

- kdzremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott ktetek szamanak alakulésat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy jjonnan
kiadott tankonyveket,

- a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznadlat kérdéseit meghatdarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

4. A konyvtar mukodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az iIntézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgéltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szdmban),

- tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok

(pl.: példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi haszndlata,
- tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

- neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorézése

- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi hasznélata, a
szamitogeép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyaéri szlinidére torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egy¢éb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informacidokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem
jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkddésképtelen, hianyos allapotban tallta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek tartalmi forgalmat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar:

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai az olvasotermi
részlegben egy erre a célra kijeldlt szekrényben illetve polcokon vannak elhelyezve; s a vele
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez

Gyljtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskdriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznéalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zo szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt £6- és
mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az éallomanybdvités t6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
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3. Konyvtarunk gyiijtdkorét meghatarozo tényezdk:

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas zajlik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Intézet fenntartasdban miikddik, korlatozottan
nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kertiletliink peremén talalhato.

3.3. Az iskola pedagbgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari érak

megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban folyd oktatd - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

Fo6 gytlijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

- a varosunkra és a kertiletiinkre vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dlloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

- az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
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Mellék gytijtokor:

- a f0 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak).
4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

- periodikumok: folyoiratok

- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

- pedagbgiai program

- palyazatok

- oktatécsomagok

4.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

- lirai, prozai és dramai antologidk

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- kozép- és felsdszinth altalanos lexikonok

- az al6 tagozatos didksag szamara mesekonyvek, leporellok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:

- a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kdzépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

- az altalanos iskolédban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

- az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédidk
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- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- €s kdzépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

- helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,
jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyéaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti 4llomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a kdnyvtaros
dont, a munkakodzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozai €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név,

- szililetési hely ¢€s 1do,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcimi,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznélat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok)
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A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési ordra, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolecsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodéasban,

- az informaciok kezelésében,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesdonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai €s un. flizetes eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kdlcsondzhetd egy honap idétartamra.
A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ijabb ketto
hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlesonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasdhoz esetenként a tanév végéig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongéldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartési ideje
hétfé 8.00 — 14.00

kedd 8.00 —14.00

szerda 8.00 —14.00

cstitortok 8.00 —14.00
péntek 8.00 — 13.00

2.3 Konyvtarkozi kdlesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - pedagdgus olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak. A
konyvtar termét —eldzetes egyeztetés utan- rendelkezésre bocsajthatja.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatisai
- informécidszolgaltatas,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése

- internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltardsa:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:61

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN/ISSN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIKLA konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl:

- a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény 62

- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
¢s frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda

(www kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a:

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankdnyvtamogatés céljara juttatott 0sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aladirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadéasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

00 Az iskolai konyvtarbol a 20../...-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

- 20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

O A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a
kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola | 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

68



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT mellékletek

5. A tankonyvek nyilvéntartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkoziben és a tanuloszoban letét Iétrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrol (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban taldlhatod 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankoényv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

- az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kolcsonoz, a

tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakdri leiras az iskolai konyvtaros szdmara:

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszk6zok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eloirt idoszakban a leltarakat kezeld

dolgozodval elvégzi a leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

- felelds a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékti eszkozoket

(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo,stb.)

- munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel

- a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat 69
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igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

- a kdnyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji és végi nevelési
értekezleten 0sszefoglalja

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- elokésziti a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat

- lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

- minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a kolcsondzhetd
tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

- biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

- felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. § megfeleléen
a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont (tovabbiakban: GMK) miikodése soran esetlegesen eléfordulod
szabalytalansdgok megeldzésére, a szabalytalansdgok kezelésére, a szabalytalansagok 1jboli
el6fordulasanak megeldzésére a jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk a GMK sajatossdgainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleld
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli eléfordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos
vezetoi ellendrzésnek (FEUVE).

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
alapjan a GMK ¢érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld eldiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témékhoz kapcsoldddan tartalmaz
eldirasokat:

— aszabalytalansagok fogalma, alapesetei,

— aszabalytalansdgok megeldzésével és kezelésével kapcsolatos feleldsség,
— aszabalytalansdgok megeldzése,

— aszabalytalansagok észlelése, feltarasa

— aszabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

— aszabalytalansadgokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,

— aszabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartésa,

— jelentési kotelezettség.
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II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI
1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkozének, illetve a kozgytilés
rendeletei, a GMK belsé szabalyzatai, az intézményvezetd utasitasainak szandékos, vagy gondatlan
megszegésével elkdvetett tevékenység vagy mulasztas, amely az allamhaztartas miikodési rendjét, a
koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti.

2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet:

— egyszeri,
— rendszeres.

A szabalytalansag oka lehet:

— széndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetes,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

— nem szadndékos szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol stb. szarmaz6 szabalytalansag),

— szabalyozatlansagbdl, vagy hianyos szabalyozasbol ered6 szabalytalansagok.

III. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
FELELOSSEG

A szabalytalansagok megeldzése €s kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az
intézményvezetd felelossége, akinek e felelossége ¢és feladata a szervezeti struktirdban
meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és beszamoltathatdsaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A dolgozok konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirdsok
szabalyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansagok megel6zése elsOsorban a szabalyozottsigon alapul. A szabalyozottsag
biztositasaval, a szabdlytalansdgok megeldzésével és megakadalyozasdval kapcsolatosan az
intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a
szervezeti egységek vezetoi,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, €s a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A belso szabalyozasok nyilvantartdsa az intézmény minden €rintett részére biztositott.

Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola | 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

72



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT mellékletek

V. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

1. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység valamely munkatarsa észleli,

koteles értesiteni a szervezeti egysége vezetdjét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetGje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az

intézmény vezetojét kell értesitenie.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett

személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, Ugy err6l koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét, mellékelve a kapcsolddd dokumentumokat, és csatolva az iligyre
vonatkoz6 véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara, vagy a vizsgalat melldzésére.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

mi a szabalytalansag pontos tartalma,

milyen normatol vald eltérésrél van szo,

eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot,
a szabalytalansag mely teriiletet érinti,

van-e enyhitd koriilmény (pl.: a hataridé-tallépést varatlan, vagy elharitatlan kiils6 akadaly
okozta),

a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés keretében
meriilt-e fel,

korrigalhat6-e a szabalytalansag,

pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség a visszakovetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,

amennyiben kartéritési igény mertil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,

amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelték a szabalytalansagot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.

2. Az intézményvezeto észleli a szabalytalansagot

Az intézményvezetd észlelése alapjan a feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.
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3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansdgot tapasztal, a
koltségvetési  szervek belsé ellenérzésérél szoldo  193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A belso ellendrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

— miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetdvé tevo tényezoket,

— amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetdvé tevo
tényezoket, az €rintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket,

— haasziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,
— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

4. Kiilso ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6é ellenérzési szerv (fenntarto, APEH stb.) szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrz6
szervezet miikodését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el.

5. Egyéb Kkiils6 személy (szerz6édéses partner, intézmény, iigyfél, allampolgir) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezet6jének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irasban visszaigazolast tenni
az észleld személy felé. Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal
¢észlelt szabalytalansagi eljarassal.

VI. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA, INTEZKEDESEK
MEGHOZATALA

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag létrehozasa nélkiil

A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatdsa és az intézkedések meghozatala fligg attol, hogy a
szabalytalansagot a FEUVE-rendszeren beliil, vagy azon kiviil tartak-e fel.

a) A FEUVE-rendszeren beliili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak szerint
torténhet:

—  Onellendrzéssel, azonnal javithato szabalytalansag.
A munkatars altal Onellenérzéssel észlelt szabalytalansag, illetdleg a FEUVE-rendszeren
beliil kiszilirt, kiilon vezet6i intézkedést nem igényld, azonnali javitassal megsziintethetd
szabalytalansag esetén a javitdst haladéktalanul el kell végezni. Ezeket az eseteket a
szabalytalansagok nyilvantartasaban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezeti egység munkaértekezletein a hasonld munkakorben dolgozok egymassal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

— Vezeto6i intézkedést igényld — kiemelt és nem kiemelt — szabalytalansag.
A szabélytalansag észlelését kovetden 2 munkanapon beliil intézkedni kell: a szabalytalansag
megsziintetése, a szabalytalansag altal okozott karok minimalizalasa, illetve megel6zése, s
szabalytalansag folytatdsanak megakadalyozéasa érdekében. A szabalytalansdg mindsitése a
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b)

szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. Ezen szabalytalansagok nyilvantartasa a
szabalytalansag mindsitésének fliggvénye.
E szabélytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

Kiemelt jelentdségii szabalytalansag.

Kiemelt jelentdségii szabalytalansag (pénziigyi €s/vagy személyi kovetkezményekkel jaro,
szandékosan okozott szabdalytalansag) kellden megalapozottnak latszé6 gyanujanak
felmeriilése esetén 3-5 munkanapon beliil intézkedni kell.

Kiemelt jelent6ségli szabalytalansdg esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositasanak meginditasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd mérlegelési jogkdrébe tartozd jogkdvetkezmények:
— kartéritési eljaras,

— fegyelmi eljaras,

— szabalysértési eljaras,

— pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

Fenti jogkorok koziil a pénzbeli juttatdsok felfliggesztését az intézményvezetd az érintett
szervezeti egység vezetdjére irasban atruhazhatja.

A kiemelt jelentéségii szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabalytalansaggal €rintett szervezeti egység vezetdjének a szabalytalansag
kivizsgalasat kovetden tajékoztatd jellegli munkaértekezletet kell tartani az érintett kor
szdmara. A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre. A
szabalytalansagrol sziiletett dontés esetén a soron kovetkezd vezetdi értekezleten ismertetni
kell a dontés tartalmat, kdvetkezményeit, a szabalytalansag stulyanak a dontéshozo altal torténd
megitélését, az esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a hasonl6 esetek
eléfordulasanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az
esetlegesen sikertelen korrigalas feltételezhetd okait.

Valamennyi szabalytalansadg esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansdgot miért nem sziirte ki.

A FEUVE-rendszeren kiviili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak szerint
torténik:

— Bels6 ellendrzés, vagy szakmai ellendrzés altal megéllapitott szabalytalansag esetén az

ellendrzott szervezeti egység altal készitett — a megallapitdsokra vonatkozo, jovahagyott —
intézkedési  tervet az  ellenOrzott  szervezeti  egységnek  kell  végrehajtania.
Az intézkedési terv végrehajtasat a belsd ellendrzés, szakmai ellendrzés utdvizsgalat
keretében ellendrzi.

A kiils6 ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén a vizsgalati jelentésben
foglalt szabalytalansdgokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsé ellendrzési szerv utovizsgalat keretében, valamint a belsd
ellendrzés, illetve szakmai ellenorzés is ellendrizheti.
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A jogkovetkezményekrdl valo dontés a nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a szervezeti
egyseég vezetdjének, a tobbi esetben az intézményvezetonek a kotelezettsége.

Biintet6- vagy szabalysértési ligy gyantja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

VII. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, ELJARASOK
NYOMON KOVETESE

Az intézményvezetd a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,
— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansaglehetdségeket beazonositja
(témak, kockazatok meghatarozasa), informéciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara,
elésegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast,

— ¢értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon kdvetni.
Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet vezetdjét
irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

VIIL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartds elsddlegesen az érintett szervezeti egység
vezetdjének a feladata:

— gondoskodik a szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérol,

— intézkedik a kapcsolddo irdsos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartasarol €s iktatasarol,

— gondoskodik a megtett intézkedések, és az azokhoz kapcsolddo hataridok nyilvantartasarol,

— blintetd- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén — az intézményvezetd Utjan — kezdeményezi
a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek értesitését a megfeleld eljaras meginditasa
érdekében.

A palyazati uton felhaszndldsra keriild unids forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében
figyelembe kell venni a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Ko6zosségi
Kezdeményezés program ¢és a Kohézidos Alap projektek tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodo
pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo 360/2004. (XII. 26.)
Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat is.

A belso és kiilsd ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szervezeti
egyseg vezetdje — a Ber. 29/A. § (1) bekezdés alapjan — tartja nyilvan
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IX. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szervezeti egység vezetdje az intézményvezetd részére legaldbb évente, sziikség esetén soron
kiviili jelentést allit 6ssze az altala vezetett szervezeti egységen beliili szabalytalansag alakuldsarol.

A bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia (Ber. 29. §), az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arr6l a belsé ellendrzést
tajékoztatnia kell.

A kiilsé ellendrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkozd megéllapitasok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és
arrdl az ellen6rzo szervet és a jegyzot tajékoztatnia kell.

A belso és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a
végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzott szervezeti egység vezetdje évente
beszamoldt készit [Ber. 29/A. § (3) bek.], melyet a targyévet kovetd januar 31-ig megkiild az
Ellendrzési Irodanak.

Jogszabalyi hattér

— Az allamhaztartasrdl szol6 1992. évi XXXVIIIL. torvény.

— Az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet.

— A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet.
— A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény.

— A Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény.

— Az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.

Egyes eljardasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A
biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birosadgnak, az ligy€sznek €s a nyomozo6 hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén a biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasdra jutott biincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsadgnal kell megtenni.

A szabdlysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e
torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a
szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés,
illetéleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.
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A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara
a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIl. térvény rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybo6l szdrmazo perek) az irdnyadok.
Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi
XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIIL
torvény (tovabbiakban Kjt.).

Fegyelmi eljaras, illetve felel0sség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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Adatkezelési szabalyzat

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

I. Nyilvantarthat6 adatok

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

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvén:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

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

c) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tanuld oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszama,

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értekelés adatai.
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II. Adatok tovabbitasa

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

- a fenntartonak,

- akifizetéhelynek,

- abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

- akozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— miitkddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzre-mitkddok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése celjabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

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

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

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

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsahoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanul6 felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

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

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskortl tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

1V. Adattovabbitas

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

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végeéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

V. A koznevelés informacids rendszere

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld
miniszter felel.
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2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kdzneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR mukodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyUjtoé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kdozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas c€ljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mukodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes szemeélyazonositod adatainak €s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbdl vezeti 4t. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

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

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
¢s lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
11. A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyulo6 kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR mitkddtetdje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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FENNTARTO, MUKODTETO JOVAHAGYASA

Jelen SZMSZ-t a Fenntart6 és a Miikodtetd részérdl jovahagyta:

Fenntaro Miikodtetd
Tyukasz Tamas
tankertileti igazgato

2013. marcius 31.
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