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Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Budapest XV. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola
OM azonosito: 035082
Az intézmény székhelye: 1151 Budapest, Kossuth u. 53. Hrsz.: 89867/28
Telefon: 307-65-46
e-mail: kossuthaltalanosiskola@gmail.com
Honlap: www.knok.hu
Az intézmény vezetdje: Bikfalvi Borbala

Az intézmény fenntartoja: Eszak — Pesti Tankeriileti Kozpont
Cime: 1165 Budapest, Jokai u. 6.

Tankeriileti igazgat6: Kovacs Katalin

Telefon: 06-1-795-8240

e-mail: katalin.kovacs@kk.gov.hu

BEVEZETO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény alapjan torténik. A szervezeti ¢s miilkodési szabalyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ hatilya

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoéi iroddaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjén.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. A feltilvizsgalt Szervezeti és Muikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.
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A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény
igazgatojahoz Kkell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

»17. § (1) A pedagogus a tanorai és egyeb foglalkozéasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1év0 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal

Osszefliggd célokra hasznalhatja.

A mikodés rendje, ezen belill a gyermekek, tanulok, alkalmazottak és a vezetok
benntartézkodasanak rendje

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

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

Nyitva tartas: ha a fenntartd6 masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 ora iddtartamban.
Szorgalmi idOben hétfotdl-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 o6ra és délutan 15.30 ora
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola mitkddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. Amennyiben az
igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik se tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az tgyeleteket tigy kell szervezni, hogy az intézményben tartozkodo, ligyeletben részt vevok hozza
tudjanak jutni az els6segély nyujtasanak lehetOségéhez, szamukra a telefon hasznalata elérhetd
legyen. A titkari szobaban, a tanari szobdban, az iskolai portan, az iskolai testneveldi szobaban
els6segélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozonak jelentési kotelezettsége van az
elsOsegély ladak feltoltottségére vonatkozoan az igazgatod felé.

Gyermek, tanuld az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

A Diakonkormanyzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatartasi idon kiviil
szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.
maganszemélyekkel kotott —megallapoddsok  szabdlyozzdk — (ligyelet, feliigyelet stb.).
Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek megfeleléen a
nevelGtestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza. A pedagogiai munka belso ellendrzésének

Budapest X V. Keriileti Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

rendje

Szervezéese

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgatd éves ellendrzési (vezetOi ellendrzések,
belsé auditok) tervét. Az ellendrzési tervben az igazgato feltlinteti a tervezett ellendrzések céljat,
szempontjait, jellegét és formait havi bontdsban valamint az ellendrzést végzo kollégak nevét. Az
ellendrzésrél az ellendrzést végzo jegyzOkonyvet készit, azt alairdsaval latja el és a jegyzokonyvet
azirattarba helyezi, azt a titkar iktatoszammal latja el. A jegyzokonyvet az ellenOrzéstdl szamitott
harom napon beliil az ellenérzott dolgozoval megismerteti. Ezen tal az  ellendrzések
megszervezeéséért €s lebonyolitasaért az intézmény minden dolgozoja felelés a maga teriiletén.

A belsé ellendrzés dltalanos kovetelményei
a. Segitse el6 az intézmény feladatkdorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabbmegvalositasat.

b. A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitiizott feladatoknak megfeleléen
kérjeszamon a teljesitést a pedagdgusoktol.

c. Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszeribb ellatasat, a bels6 rendet, a
koztulajdonvédelmét.

d. Legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze.
Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

f. Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei

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

C. Tandrai, rendszeres és nem rendszeres tanorakon Kkiviili foglalkozasok,
iskolaotthonos foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok,
mérések.

d. Folyamatellendrzések (auditok).

Az ellendrzés formdi

a. oralatogatas,

b. foglalkozasok ellenérzése,

C. beszamoltatas,

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

f. feltar6 megbeszélés minden érintett jelenlétében.

A belépés és bent tartozkodas rendje azok esetében, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
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A gyermekek, tanulok hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irasban megbizott és személyében
az intézményben gyermekéért feleldés pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja a gyermekkel
kapcsolatos tigyekben ¢és tennivalok miatt valamint barmely mas személy kizarolag az igazgatdval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan 1éphet az intézmény teriiletére.

Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseloje.

A tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezeték kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményen beliil miikodo egységek kapcsolatdnak rendjét és az informacidaramlast
azértekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:

Forum | értekezlet | Résztvevdk A forum gyakorisdaga

Vezet6i - [gazgato Havonta 1X
- [gazgatohelyettes(ek)

Munkak6z6sség-vezetoi - [gazgato Havonta 1X
- Igazgatohelyettes (ek)
- Szakmai munkak6zosség-vezetok

Munkakd6zosségi - Munkakdzosség-vezetd Havonta 1X
- Munkakozosségek tagjali
Nevel6testiileti értekezlet | Nevel6testiilet tagjai Havonta legalabb 1X

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

Megbeszélések céljai

Ko6lesonds tajékoztatas az aktualis intézményi torténésekrol.

A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.
A dolgozok érdemi tajékoztatasa.

Az elmult id6szak ellendrzésen alapulo értékelése.

ok~ e

A kovetkezo idoszak elvarasainak ¢€s tennivaloinak konkrét, hataridovel és felelds
megnevezésével torténd kijelolése.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgato
— Iranyitja a pedagdégusok munkajat.
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Irdnyitja, koordinalja, ellendrzi az intézmény munkajat.

Megvalositja az iskola teriiletén a Pedagogiai Programot.

Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.

A munkakozosségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.
Elokésziti, vezeti a munkak6zosség-vezetoi, neveldtestiileti értekezleteket.

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

Elbiralja, és jovahagyja a munkako6zosségi munkaterveket.

Az egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tandrakat, tandran kiviili
foglalkozasokat,sziiloi értekezleteket, 6sszefogja a munkakozosségeket.

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

A nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerlimegszervezése €s ellendrzése.

A sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal vald egytittmiikodés.

Felelds az 4ltalanos iskolaban folyé pedagodgiai munkéért, a pedagodgiai
programteljesitéséért.

Felelds a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Felel6s a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Igazgatd-helyettes(ek)

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az igazgatonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira,
javaslataittovabbitja az igazgato felé.

Kozremiikddik az intézményi Mindségiranyitasi Program megvaldsitasaban.
Kozremikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program, a Mindségiranyitasi
Programnyilvanossagra hozatalaban.

Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendszerint
vezeti az intézményt.

Szaktudasaval timogatja a Pedagogiai Program végrehajtasat.
Részt vesz a Pedagodgiai Program feliilvizsgalataban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz
atanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a neveldtestiilet vezetését.
Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitési feladatait, részt vesz
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azokmegszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

— Tamogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.

— Dontési-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyaniigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés elékészitésre utasitotta.

— Egylttmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal,
sziiléiszervezetekkel.

— Segiti az igazgatot a nevel6i-oktatéi munka iranyitasaban.
— Tantestileti 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, tinnepségek zokkenémentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

— Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

— Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,valamint a
tanuldszobai foglalkozédsokat, azokrol elemzést készit.

— Ellendrzi a tandran kiviili tevékenységeket, a sziildi értekezletek megtartasat.

— Megszervezi a fogadoorakat.

— Segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munkajat.

— A munkakoz6sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi tagozata szakmai, pedagogiai
munkajat.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdé, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagbdguskollégaknak.

— Gondoskodik a hianyzo6 pedagogusok helyettesitésérol.

— Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(naplok,ellenérzok, anyakonyvek).

— Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, hianyzasjelentést.
— Elbiralja, és jovahagyasra el6terjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.
— Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

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

— Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.

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

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai mikodést ellen6rz6 kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokathataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkardl, minden Iényeges {igyr6l, eseményrél, tapasztalatairdl, az
elintézésmdodjarol rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

Az igazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel a felsos igazgato-helyetteshelyettesiti. Az
igazgatd tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik, de errdl koteles az igazgatot
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tajékoztatni. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetOk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgat6t a tanitoi
munkako6zdsség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje (az 5-8.
é¢vfolyamon) helyettesiti.

A vezeték és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény minden szervezett tanulocsoportjanak sziiléi kozossége egy képviselot és
akadalyoztatasa esetére egy helyettest valaszt. A sziiléi képvisel6kbol all az intézmény sziil6i
szervezetének vezetdsége.

A sziil6i kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az altala
képviselt sziilk ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziillok képviseldit egy tanitdsi évben legalabb egyszer értekezlet
keretében érdemben tijékoztatja, valamint minden vezetd a hataskorének megfeleld iigyekben
koteles havonta egyszer kotott idépontban fogadoorat tartani. Az intézmény vezetdje illetve vezetd
beosztast alkalmazottja koteles a sziiléi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni és kérdéseire
érdemi valaszt adni valamint hataskorének megfelelden intézkedni.

Az intézményben iskolaszék, intézményi szék nem mitkodik.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben a neveldtestiilet altalanos atruhazasi jogaval nem él.
A feladatok ellatasaval megbizottak a neveldtestiileti értekezleten érdemi beszamoldt adnak végzett
munkajukrol, a beszamolot a nevelbtestiilet joga elfogadni.

Az iskolai nevel6testiilet az iskolai oktatas és nevelés alapfeladaton foglalkoztatott pedagogus
(tanitoi, tanari, iskolaotthonos nevel6i munkakorben) besorolast koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezokbdl all.

A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allé
gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. A kiilsé kapcsolatokat az
intézmény vezetdje személyes megbizottjai Utjan tartja azoknak a pedagégusoknak a bevonasaval,
akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
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— az intézmény korzetéhez tartozd bolcsddékkel, 6vodakkal, kozépiskolakkal a keriiletben,
— gyermek és szakmai szervezetekkel,

— gyermekjoléti szolgalattal,

— akeriileti egészségiigyi szolgaltatoval,

— egyhazakkal,

— sportegyesiiletekkel (testnevelés munkakozosség-vezetd, testneveldk),
— zeneiskolaval (igazgato-helyettes),

— renddrség ifjasagvédelmi neveldjével,

— voroskereszttel (titkar),

— keriileti kozmiivelddési intézményekkel,

— gybgypedagogiai szolgaltatoval (igazgato, igazgato-helyettes,),

— gyermek és ifjusdgvédelmi szervekkel.

Az egyiittmiikodésrél minden olyan egyiittmiikodével, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly
nemszabalyozza, egylittmikddési megallapodas késziil.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptdri munkaterve hatarozza
megfelel6sok megnevezésével.

Rendszeres megemlékezések és a hagyomanyapolas formai:

— tanévnyito és tanévzaro linnepély,

— megemlékezés oktober 6-arol,

— nyilt napok,

— farsangi mulatsagok,

— Unnepély marcius 15-e tiszteletére,

— 8. évfolyam bucsuztato,

— ballagas,

— 6vodas csoportoknak ismerkedod,

— taborok szervezése,

— Kossuth-hét (keriileti versenyek),

— Kertileti vers- és meseir6 palyazat,

— Kihivas Napja,

— Gyermeknap és Sportnap,

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

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

Az iskolai munkakozosségek feladata a hagyomanyok apolasa és Orzése. Az intézmény
hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikdodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a) alsos munkakozosség,

b) matematika-informatika munkako6zosség,
C) testnevelés munkakozosség,

d) tarsadalomtudomany munkakozosség,

e) természettudomany

munkak6zdsség,

f) idegen nyelvi munkakozosség,

g) osztalyfonoki munkakozosség.

A szakmai munkakdozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

— A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység segitése, ellendrzése.

— Az iskolai nevel6 és oktato munka belsé fejlesztése, korszerisitése.

—~ Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatosellendrzése, mérése, értékelése.

— Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

- Apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése.

— Szakmai gyakorlatat végz6 féiskolai hallgaté munkajanak koordinalasa, segitése.

— A palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése.

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

- A munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa.

—  Segitségnyujtas a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

— Akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.

A szakmai munkakozosségek — az éves munkaterv szerint — részt vesznek az intézményben folyo
szakmaimunka bels6 ellendrzésében is.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét az igazgato egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak. A munkako6zosség-vezetok
munkdjukat munkakori leirds alapjan veégzik.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkako6zosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitasanak
megfelelden — elére egyeztetett idépontban beszélik meg.

Budapest X V. Keriileti Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

12



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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 a tervezett munkdjardl /oltasok, vizsgélatok/. A
vizsgalatokrol és a kezelésekrdl a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell.

Tanévenként meghatarozott iddpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all a tanulok
rendelkezésére. Az 4ltaldnosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjdk az intézmény
vezetését. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fiiggvényében megvalositja.

Kiemelt feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megel6zését segité programokban valod
részvétel.

Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény barmely dolgozoja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel, tanuldval
kapcsolatban a gyermek osztalyfonokénél és egyiitt dontenek arr6l, hogy intézményi hataskorben
milyen intézkedést javasolnak az igazgatdo felé. Ha intézkedésr6l dontenek (csalddlatogatas,
bejelentés, értesités a jegyzonek) errdl tajékoztatjadk az intézmény vezetdjét, aki az intézkedést
engedélyezi és gondoskodik annak eredményességérdl. Az intézményi intézkedés eredményétol
fliggben az osztalyfondk értesiti és érdemben tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, a gyamiigyi
hivatalt, ill. a jegyz6t. Az intézmény vezetdje és az osztalyfénok folyamatosan nyomon kovetik az
érvényes védo, 6vo intézkedések lefolyasat, azok eredményességét.

A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat a tilos és az elvarhatd
magatartasformata szorgalmi 1d6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat a
Hazirendben, a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiiz- és Balesetvédelmi Szabalyzatban taldlhatjuk
meg. Az egészségreés testi épségre vonatkozo eldirasok ismertetésének tényét a felnétt dolgozok
esetében amunkavédelmi felelds, a gyermekek és a tanuldk esetében a pedagbgusok rogzitik az
osztaly-, illetve csoportnapléban.

A tanul6 és gyermekbalesetek megeldzését szolgalo szabalyok:

A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben adodo
balesetilehetoségekrol.

— A baleseti lehet6ségekrol eldszor a tanév elején az osztalyfonok a gyerekeket koteles
tajékoztatni. A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekdvetkezése esetén mi
ateendd.

— A pedagogusok feleldsek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért gyermek
ill.tanulo az intézményen beliil felnétt feliigyelete nélkiil nem tartdzkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsigokra a nevel6testiiletek
igyeletetszerveznek.

Baleset bekdvetkezése esetén a felligyeletet ellatd dolgozo koteles értesiteni kdzvetlen iranyitojat,
az esetnél jelenlévd dolgozdok kotelesek a feliigyeletet ellatd dolgozd és a balesetet szenvedd
segitségéresietni. Az intézmény egyik dolgozoja a sériilt mellett marad, mig a masik intézkedik a
mentOk, orvos,szild értesitése érdekében. A sériilt mellett marado dolgozo koteles sziikség esetén
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elsOsegélyt nyajtani. A balesetrdl, sériilésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (hdrom napon tal
gyogyuld baleset esetén), amelyben az eset Osszes koriilményének, esetleges el6zményének
szerepelnie kell. A jegyzékonyvet a feliigyeletet ellatd dolgozd beszamoldja és az esetnél
jelenlévok beszamoldja alapjan a dolgozé kozvetlen iranyitdja veszi fel.

A gyermekek, tanulok egészségeét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola

kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyentantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét

az

osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az

elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl.:osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal a megbizott
kollégavégzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A
tajekoztatotényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok
alairasukkaligazoljak.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézmény székhelyén nem tarthato 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
rendkivilli esemény észlelését kdvetden 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 megéllapitja és a jogszabalyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozodan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség megovasanak elsddlegességét tartalmazza, akkor az
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igazgatot az igazgatd helyettes valthatja fel a rendkiviili eseményt kdvetd helyzet rendezésének
befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kozelben 1év6 alkalmazott ezzel
egyet ért.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgoz6i munkakori leirasukon kiviil is
fegyelmi és biintet6 jogi felel6sségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

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

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki Kkell iiriteni az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az épiiletet a
legrévidebb tuton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsddlegességet élveznek a gyerekek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazottkoteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére

a) A renddrséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a rendérség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tartdzkodjon.

c) A tanulok, gyerekek biztonsagos felligyeletérdl — egyéb rendelkezésig — a
pedagogusokgondoskodnak.

d) A rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntart6t értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkodé minden dolgozo felelds.

A kiiiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepld utvonalak szabad kozlekedési
allapotaért az intézmény munkavédelmi felelose a felelés. A munkavédelmi felelds ilyen iranyu
utasitasait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol

Az intézmény pedagogiai programjanak egy példanyat az intézmény konyvtaraban kell elhelyezni.

A pedagogiai program az iskola honlapjan ( www.knok.hu ) is olvashato.

A pedagogiai programrol tajékoztatast lehet kérni munkanapokon 8.00-14.00 6ra kozott az intézmény
vezetdjétol.

Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Nem kotelez6 orak felhasznalésa.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmieljarast
megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmieljaras
részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
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EMMIrendelet 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 kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljarasmeginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol €s
afegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni Kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi
jogkortgyakorlo neveldtestiilettel.

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

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd 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 bizonyitas érdekében sziikséges

id6tartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil¢jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
aziskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelOtestiileti
értekezletidopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beliilisorszamat.

A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaraseldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd
tanuloés a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes Szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- a fegyelmi eljaradst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az
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egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,19az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nemkell értesiteni,

- az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tliziki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérl, az egyeztetd eljaras
vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket,

- az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
aholbiztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézménybarmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges,

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatjavissza,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettés a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért,
azintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti,

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetOeljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsar6l irasos megallapodas késziil,
amelyetaz érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagogus irnak ala,

- az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

- az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha
ajegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozottkdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
ishozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast
»elektronikusnyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat

alapjanirattari dokumentumként kell lerakni.
17
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A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és

biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a

hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési renc

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
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 alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadd tandrokra vonatkozd adatbejelentések, a

tanuloijogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
azigazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ésaz
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok munkakori leirasmintak

Az igazgato a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoéreibdl atadja azalabbiakat:
- az igazgatohelyettesek szamdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
- azigazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon keészitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdogus
munkakori leirasat.

Tanar munkakori leirds-mintdja

A munkakoér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-

tanarKozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanulo személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
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folyamatosfejlesztése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozoss€g munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiaifeladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket,

munka idejének beosztasat az SZMSZ megfelel$ szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
amunkahelyén tartozkodni,

a tanitdsi Ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az ora végén zarja,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(delegalabb félévente 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idéponteldtt tajékoztatja,
a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal
akijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobelifeleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk

mértékérdl,az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési,
stb.feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmaimunkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo €s kiilonbozeti vizsgakon,
iskolaiméréseken,
helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztak meg a feladattal,
egy orat meghalado6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzésa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatOhelyetteshezeljuttatja,

rendkiviilli esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiiletkiliritésében, menti
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az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet eszkozok, konyvek,
sth.rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e clbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
o sth.sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e ha atanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 kérara,
akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, és
az eltérés okat megindokolja.

e munkakdrébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet forditson a nevelési-oktatasi

intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.)

EMMI rendelet 17.§-dban foglaltak betartisara.

2. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi és sziiléi személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
e informacidokat, a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az

osztalyfénoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

6.5.3 Osztalyfonok kiegészitd munkakdri leirds-mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiaifeladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

e részt Vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o felelOsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
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sth.rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil61 szervezet, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

o kozremilkodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldinak a kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését,

crer

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara,

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e figyelemmel kdveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
eseténelektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

o a naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyieredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulobukasra all,

e  az osztilyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o bizalmasan Kkezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat,

e maradéktalanul  betartja az  adatkezelésre  vonatkozé
e szabalyokat,bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

e a hatdskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.
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Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

— Osztalyozas aloli felmentés: a tanuld részt vesz az orakon. Feltétel: szakvélemény (szakértoi
bizottsag vagy nevelési tanacsado).

—  Oralatogatas aléli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos orakon, ez alatt
feliigyeletérdl és a tantargyi kovetelmények teljesitésérél gondoskodni kell.
Feltétel: szakvéleménnyel alatamasztott sziildi kotelezettségvallalas.

A felmentéseket minden tanévben Gjra kérni kell. A felmentésekrdl az igazgatd dont.
Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben a tanuldk szdmdara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

[J tanuldszoba (5-8. osztaly)

[ szakkdrok

[J énekkar

[ iskolai sportkor

[ felzarkoztatod foglalkozasok

[ tehetséggondoz6 foglalkozasok

[J tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

[] korrepetalasok

[ a tanulést és a szabadidd tartalmas eltoltését tamogatd forma
[J tanulmanyi-, kulturalis- €s sportversenyek

[J rendezvények.

A nem kotelezd foglalkozasok tanévre vonatkozo felosztasat az iskoldban a tantdrgyfelosztas
tartalmazza.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A tanodran kiviili foglalkozasokra torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. A foglalkozasrol valo
eltdvozas csak a sziilld személyes vagy irasbeli kérésére, illetve a foglalkozast tartdé neveld
engedélyével torténhet.

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozasokon részt vevd
gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a tematika szerinti tevékenységek
sorrendezett megnevezését.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitésére tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket szervez, illetve ilyenekre a tanuldkat benevezi. A versenyek megszervezé-
séért, a részt vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szakta-
narok feleldsek.
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Az osztalyfonokok évente 2 tanitasi napon, a munkatervben meghatarozott idépontban
tanulmanyi kirandulést szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben/tanmenetben régziteni kell.

Tanulményi sétat, iskolan kiviili tandrat (muzeum, kiallitas latogatas, allatkert stb.) és
szinhéazlatogatést tanulasi iddben csak igazgatoi engedéllyel lehet tenni.

A tervezett rendezvények megnevezését, a rendezvényért felelds alkalmazott vagy alkalmazottakat az
éves munkatervben szerepeltetni kell.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozottikapcsolattartas formaja
és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helységek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a nevelGtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segité tanar Gitjan kéri meg.

A diakonkormanyzatot segité tanart a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat képviseldinek javaslata
alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az igazgato a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten és mas iskolai férumokon a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd tigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar tamogatasaval — az
igazgatohoz fordulhat.

A diakgytlésen jelen vannak a nevel6testiilet érintett tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elndke a didkdnkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére az
igazgatd ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segité tanar kozremiikodésével a
kozgytilést megel6zden irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetdé ad érdemi valaszt.
A rendkivilli diakkozgytilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt Napirend
megjelolésével a segitd tanar Gtjan kezdeményezi az igazgatonél. Az igazgatd a kezdeményezéstdl
szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasarol a napirend
kozzétételével.

A diakonkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segité tanar kozvetlenill az igazgatohoz is
fordulhat, kérdéseire érdemi, irasos valaszt kérhet, az igazgatot a diakforumokra meghivhatja.
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A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

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

Az intézmény a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett is biztositja didksportkdrok
mitkodtetésével.

A didksportkor vezetdjét a testneveld tanarok javaslatara az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre. A
didksportkdr vezetdje részt vesz a szakmai munkakdzosség vezetok értekezletén, munkajahoz Gitmutatast ezen a
forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését tevékenységérol.

A diaksportkor vezetdje egyiittmiikddik az iskola pedagdgusaival, munkajardl rendszeresen, a szervezett
eseményekrol sz0l16 feljegyzések formajaban tajékoztatja az intézmény vezetését.

A diaksportkor vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakdzosség munkéjaban, a didksportkor
életér6l a munkak6zosség-vezet6t rendszeresen és érdemben tajékoztatja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezo ordk terhére szervezett és a tantargyfelosztasban
szerepld sportkdri  6rdk forméjdban és keretében valositia  meg. A
sportkori ora a diakok szamara szabadon valaszhato ora.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetdségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

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

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tizriadé terv
rendelkezéseit.

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

C) A neveldk a tanoérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.
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d) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az

egészseégiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal az alabbi esetekben.

1. Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell:

— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

— amenekiilés rend;jét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

2. Tanulméanyi kirandulasok, tarak elott.

3. Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
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 nevelének visszakérdezéssel meg kell gyd6zbédnie
arr6l, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

b)

d)

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

— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyuijtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

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

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

— A harom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzdkonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). 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 képvisel6jének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

>

>

YV VVYVY

vV VWV 'V VY

A pedagbdgusok feleldsek a rajuk bizott tanulok testi épségéért, éppen ezért tanuld az intézményen beliil
felnott feliigyelete nélkiil nem tartozkodhat.
A tanulé az intézmény teriiletét a ra vonatkoz6 foglalkozasi id6 lejarta eldtt csak gondviseldje irdsos
engedélye alapjan hagyhatja el. A sziil§ altal aldirt engedélyt a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak be kell
mutatni.
A tanulok kotelesek a feliigyeletiiket ellato felndtt utasitésait betartani.
Minden tanul6 koteles sajat és tarsai testi épségét dvni.
A tanulokkal a tanév elején a pedagdgusok ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro és a foglalkozasokon kiviili veszélyforrasokat.
Az intézmény dolgoz6i a tanuldkat rendszeresen tajékoztatjdk az intézményben adodd baleseti
lehetdségekrol. A tajékoztatas kiterjed arra, hogy a baleset hogyan el6zhetd meg, illetve baleset esetén mi a
teendod.
A szamitastechnikai, konyvtari, technika, kémia, fizika és a testnevelési foglalkozas tanévenkénti
megkezdése eldtt az ezekben a tantermekben folyd oktatas, foglakozéas balesetvédelmi ismereteit a
szaktanaroknak ismertetni kell azokkal a tanuldkkal, akik a helyiséget hasznaljak.
Minden tanul6 koteles megismerni az intézmény baleset-, tliz- €és munkavédelmi szabalyzatanak eldirasait,
kiilondsen a tantermekben elhelyezett menekiilési utvonalat. A pedagdgusok ismertetik a menekiilési
iranyokat, a menekiilés modjat és utvonalait. A kilirités jelzése a szaggatott folyamatos csengetés vagy a
felndtt kialtasa.
A tanulok onmagukra és masokra nézve veszélyes, sériilést okozé targyakat, jatékokat, eszkozoket nem
hozhatnak az intézmény teriiletére.
A tanulok testi €pségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a tanulok jelenlétében
hasznalni nem szabad.
A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni az
intézmény valamely feln6tt dolgozdjanak.
Mindenki kételes kozvetlen kornyezetét munkaja utan rendben, tisztan hatrahagyni.
Baleset esetén a baleset kozelében allok kotelesek azonnal értesiteni a legkozelebb 1évo felndttet. A
balesettel kapcsolatos eljaras betartasa a balesetnél jelen 1évé €s azzal kapcsolatba keriil6 minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd kotelessége.
Eljaras:
— elsOsegély,
— a sérilt kiilon feliigyeletérdl valé gondoskodas,
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— a sériilés mértékének Gjboli megallapitasa ligyeletes vezetd segitségével,
— indokolt esetben ment6 hivasa,

— sziil6, gondviseld értesitése,

— sériilt segélyhelyre, korhazba val6 kiséretérdl valé gondoskodas,

— tajékozodas a sériilt allapotardl.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar mikodik.

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

biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros-tanar a felelds.
A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

— tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

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

— tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtaros minden tanévben részt vesz a tankonyvrendelés folyamataban, a tartds
tankonyvek allomanyara az eléviilési id6 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 kéttagu. A bizottsdg tagjait az intézmény vezetdje bizza meg. A selejtezés és a
leltarozas folyamatar6l a konyvtaros-tanar iitemtervet készit. Az iitemtervet az igazgatd
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hagyja jova, a jovahagyas utan az {itemtervet selejtezési €s leltarozasi utasitasnak kell
tekinteni.

— Konyvtarhasznalat: Az itt leirtak, a 11/1994 MKM rendelet 3.sz. melléklete és a gytijtokori
szabalyzatban foglaltak figyelembevételével minden tanév elején vald feliilvizsgalattal a
konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok elkészitik a konyvtarhasznalati tajékoztatot,
amelyet az iskolaban jol lathat6 helyre kifliggesztenek.

A konyvtarban el kell helyezni az intézmény alapdokumentumait és lehetoséget kell adni a
szliléknek arra, hogy véleményiiket kifejthessék irasban is.
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozo6i, tanuldi vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helységében miikodik. A kdnyvtar hasznalata: ingyenes
Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

— segitse el6 az oktato-nevel6 munkat (mint tevékenységet), a nemzetiségi kultira terjesztését
¢s hagyomanyainak apolasat,

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

— segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

— a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6-oktatod tevékenység szellemi bazisanak — o fela-datai
akovetkezok:

— eldsegiti az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban és Pedagodgiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

— Dbiztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, informaciohordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.),

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsajtja,

— rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

— kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

— részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény — helyi tantervének megfeleld — konyvtari
tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelddési
¢s iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa, kiillonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.),

— biztositja mas konyvtarak dllomanyanak ¢€s szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,
informéciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

— kezeli a tartos tankonyveket,

— afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatali

Az intézmény konyvtaranak a célja az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatni:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti allomanyat
az intézmény tanarai, 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, utmutatokrol, gyorsan avuld Kisebb terjedelmii kéziratokrol
nyilvantartést vezet,

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

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

— kézi kdnyvtar,

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

— iddszaki  kiadvanyok  (napilapok,  hetilapok,  folyodiratok,  szaklapok,
szakkatalogusok, stb.),

— nevel6i, oktatoi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, itmutatok, stb.),

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

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

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

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

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

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

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat Ki kell fiiggeszteni a konyvtarban és a tanari szobaban.
Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyai

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

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett tandrai
29
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¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznal6 (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytlijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban foly6
oktato-neveld munkat és egyeb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran, (melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz kell juttatni) az
alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

— a konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

— a konyvtarhasznalo 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 kolesonzés, vagy helyben hasznalat (olvasoterem)
utjan azt biztositani,

— akonyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

— a kikdlesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a
konyvtar allomanyaba visszajuttatni,

— kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtar hasznélatra épiilé tanorak,
szakkori foglalkozasok el6készitésében €s megtartasaban.

Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtarat az iskola tanuloi és az intézmény dolgozdi hasznalhatjak.
Az iskolai allomanyt a konyvtaros tanar kezeli az alabbiak 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.

— Nyilvantartds: az iskolaban a konyvtaros tanar vezeti a cimleltart és a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomany torlését, az allomany elhelyezését
szolgal6 polcokon megteremti és gondozza a konyvtari rendet, a nyilvantartasokat az
allomannyal folyamatosan egyezteti, az dllomany meglétét, elhelyezésének megfeleldségét
folyamatosan ellenérzi. A konyvtari allomanyrol tajékoztatd nyilvantartast készit (katalogus).

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

Az allomény egy része a szabad polcokrodl kivélaszthato.

Részlegesen kolcsondzhetdk, pl.: kotelezo irodalom, tankonyvek.
— A konyvtar allomanyabol csak helyben hasznalhatok:

— akézikdnyvtari konyvek,

— folyoiratok,

— értékesebb dokumentumok.

(Ezeket a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.)

— Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 kétetet kdlecsondzhet.
Tanév végén minden konyvet vissza kell szolgaltatni!

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el az oktatd-neveld munka segitése érdekében az alabbi
helyeken:

— szaktanteremben, osztalyokban,
— tandri szobaban.

A kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, és tanév végén adjak vissza a megbizott
kollégak, akik anyagi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanulok iskolai elfoglaltsagahoz.

A konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Mellékletét
képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

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

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat Ki kell fliiggeszteni a konyvtarban és a tanari szobaban!

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allo mas személyeknek

Az iskola dolgozoin, tanuldin és a tanulok sziilein kiviil, mas személy az iskola épiiletében csak az iskola
miikodése szempontjabol elfogadhato okkal és céllal tartozkodhat. Akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval, belépéskor a portan kotelesek bejelentkezni. A portas telefonon értesiti azt a személyt, akihez a
latogatd jon.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a portan leadott szerz8dés alapjan 1éphetnek be az iskolaba.
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A koznevelési intézmény szervezeti abraja

Igazgato

Alsos . F61§6S
igazgato- igazgato- helyettes
helyettes ’
Alsos Felsos
munkakdzosség- munkak6zdsség-
vezetd vezetok

Tanitok Tanarok

Pedagdgiai munkat Technikai dolgozok
segitd dolgozok
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A magasabb vezetok feladat megosztasat, feladat- és hataskorét
Igazgato

Az igazgato gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez6k térvényében raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.
Hatéaskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
o K¢épviseli az intézményt €s vezeti a nevelOtestiiletet.
e FElso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
e Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
o Felelds az informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és hitelességéért, a folyamatba
épitett (eldzetes és utdlagos) ellendrzésért.
e Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s maodjait, az tigyvitel
rendjét.
e Megszervezi €s ellendrzi az intézmény neveld-oktatd munkajat.
o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Feladatai:

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket elokésziti, végrehajtasukat szakszertien
megszervezi, ellendrzi, valamint azokat értékeli.

e A tantargyfelosztast megtervezi, iranyelveket ad az 6rarend elkészités¢hez.

e Javaslatot tesz az 0j kollégak, munkatarsak felvételére.

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek (kir.hu, E-Kréta) mitkodtetését.

e (Gondoskodik az el6irt adatszolgalatatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

e A pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak értékelésére, ehhez
kiildd szakért6t is bevonhat.

¢ Biztositja az iskola miikkodését, a zavartalan neveld-oktatdo munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

e (Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszerl és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megilinneplésérdl.

e (Gondoskodik a szakmai munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl és a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola dolgozoinak tevékenységét és a sziilok tajékoztatasaval
kapcsolatos forumok megszervezéseét.

e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését és a tankonyvellatassal kapcsolatos
feladatokat.

e FEllendrzi a tanari munkafegyelmet, az osztalyfonokok €s a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét.
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Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol, a vagyonvédelem
megszervezeésérol, szervezi és ellendrzi a beszerzéseket, valamint feliigyeli a karbantartasi és
felujitasi munkalatokat.

Igazgato-helyettesek

Munkamegosztas:

1.
2.

igazgato-helyettes 1-4. évfolyam
igazgato-helyettes 5-8. évfolyam

Feladataik:

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitéasa.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositdsanak iranyitsa.
Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitése.
A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

Az elektronikus naplé mukodtetése.

Nyilvantartja a tavollévd neveldket és helyettesitésiikrdl (Iehetdség szerint szakszerti)
gondoskodik.

Az elektronikus napléba rogzitik a helyettesitést.

Koordinaljdk az iskola zavartalan miikodését.

Feljegyzik, ha rendkiviili esemény tortént, majd tajékoztatjak arrol az igazgatot.

Baleset esetén a megfelel6 feleldssel konzultalnak, illetve orvosi ellendrzést szerveznek,
értesitik a sziil6t.

Iranyitjak a hozzajuk tartoz6 munkakozosségeket.

Iranyitjak a tanulmanyi versenyeket.

Elokészitik a nevelési értekezleteket.

Rendezik, szervezik az iskolai tinnepélyeket.

Szervezik az osztalyozd, javitd vagy kiilonbozeti vizsgakat.

Ellatjak a belso ellendrzéssel, az onértékeléssel, a tanfeliigyeleti ellendrzeés eldkészitéseével
kapcsolatos feladatokat.

Orakat latogatnak.

Statisztikat, kimutatasokat készitenek, mérések zavartalan lebonyolitasat szervezik.
Folyamatosan ellatjak az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitik az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzik az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkészitik az iskolai munkatervet.

Ellatjak az orszagos és iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

Feleldsek az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Ellendrzik a tanari munkafegyelem betartasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
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Pedagogusok (tanitok, tanarok)

Az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja a neveldtestiilet tagja.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e az intézményi munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, osztalyozovizsgara bocsatasa,

e atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e ahéazirend elfogadasa,

e apedagdgiai program €s modositdsanak elfogadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

o asziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

e az iskolai didkdnkormanyzat miikkodési szabalyzatanak jovahagyasa.

A neveldtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd érvényliek. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben és a tanév
rendjének meghatarozasaban.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikkodési szabalyzat esetében.

Szakmai munkakozosségek

Az iskolai szakmai munkakdzosség évente javaslatot tesz a munkakozosség-vezetd személyére, dont
miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol a tanév rendjének figyelembevételével.
A munkak6zdsségek feladatai:
e Segitik tagjaik szakmai munkéjanak mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését. Fejlesztik
a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
e Haziversenyeket szerveznek.
e Munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik.
o Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értekelik.
e Az intézménybe keriild gyakornok és az ijonnan belépd pedagdgusok szdmara mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munk4jat, segitik beilleszkedését.

A munkako6z0sség-vezetdt az igazgatd bizza meg.
Feladatai:
e A tanmenetek ellenOrzése, értékelése:
e A tankOnyvek megrendelése.
e A Pedagogiai Program, Helyi tanterv elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése (az érintett
tantargyak tekintetében).
e A tanulményi versenyek gondozasa.
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A pedagogiai munkat segito alkalmazottak

A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak
napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A
pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirdsoknak, az igazgat6 utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott
dolgozdk és az iskolaba jaro tanulok és sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

¢ A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
¢ A tanuldk személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
¢ A csalad magénéletéhez kapcsolddo tények €s adatok;

e Az iskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Technikai dolgozok

A technikai alkalmazottak munkarendjét az igazgat6 allapitja meg. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az iskola technikai személyzetét 1 f6 karbantartd és 5 {6 takarito, 2 {6 portas és 1 fo félallasu kertész
alkotja.

A 9 f6s technikai személyzettel biztositjuk az iskola zavartalan miikodését. Ok gondoskodnak az épiilet
tisztasagarol, biztonsagos, apolt allapotarol.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogokat az Eszak —Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatéja gyakorolja
a) — a jogszabalyban foglalt kivétellel —a munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott
koznevelési  intézmények igazgatoi felett,

b) — az igazgato kivételével — a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara
iranyuld munkaltatdi jogot a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézményekben,

c) — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére iranyuld, valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogot a Tankeriileti Kdzpont
altal fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatottak vonatkozasaban.

A tankertileti igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatoi jogok
gyakorlasat a helyettesére vagy vezetdi megbizassal rendelkez6 kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezdkre részben atruhazhatja. A tankertileti igazgat6 altal atruhazott munkaltatoi
jogkor tovabb nem ruhazhatd. A tankertileti igazgaté munkaltatéi jogkor atruhazasat visszavonhatja. A
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Tankeriileti Kozpont bels6 irdnyitasi eszkdze a munkaltatoi jogok gyakorlasa tekintetében tovabbi
részletszabalyokat allapithat meg.

Az intézményben hasznalt bélyegzok lenyomatai, azok hasznalatanak rendje

Az intézmény bélyegzoit az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére, a
pedagoégusigazolvanyok érvényesitésére, az intézmény valaszleveleire és az oktatasi dokumentumokra
hasznalja az igazgat6, az igazgatd-helyettes €s az iskolatitkar.

Egyéb, a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsdgos mitkodését garantald szabalyok meghatarozasanak célja a kozoktatési
intézményekben az erdszakos magatartas kiilonb6zo formai elleni szabalyozottabb fellépés eldsegitése.
Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek
» magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet nem
zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve
az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személy)
» az intézmény épiiletében valo tartozkodasuk sordn, az intézmény rendezvényein, linnepségeken,
programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tantsitaniuk, amely
masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozdsségellenes, erdszakos magatartas tanusitasa.
Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
» az intézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben,
» valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
» tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat €s jogait,
> tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacioban egymas irant,
» aziskola épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélto az intézményhez,
példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiiletében ¢€s teriiletén az intézmény dolgozoi olyan viselkedést, illetve jelenséget
tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyé munkat,
valamint veszélyeztetik az intézményben tartdzkoddoknak, az intézmény tanuldinak, dolgozodinak,
szliloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést, illetve jelenséget Gnerdbdl
megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek az igazgatonek. Sulyos és halaszthatatlan esetben,
mely megoldédsa 6nerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi
Rendorkapitanysag munkatarsaitol.

Az alkalmazottak és a pedagogusok altal beviheté dolgok tiltasa vagy korlatozasa

Pedagogusok altal a foglalkozasokra az iskolaba a szabvanyoknak megfeleld eszk6zok és
felszerelések vihetok be. A pedagdgusok a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
védd-0vo eldirasok figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznélt pedagdgiai
eszkozoket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi 6rakra. A pedagdgus mobiltelefonjat tandran nem
hasznalhatja maganiigyben (telefonalasra, szoveges lizenet irasara, olvasasara). Amennyiben
sziikséges, a szakordhoz kapcsolodva (idémérés, szamologép, szakmai informacid megszerzése,
E-napl6 hasznalata stb.) alkalmazhatja.
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Tilalmak

Az iskolaba tilos minden olyan targy behozatala, hasznalata, mely balesetveszélyes, fegyvernek tiing,
egészséget karositd vagy tanulok megszégyenitésére, megalazasara szolgal. Az iskola dohany
flistmentes, sem a tanulok, sem az iskola dolgozoi, sem a sziilok az épiiletben, udvaron nem
dohanyozhatnak. Tilos a fObejarat, oldalbejaratok 5 méteres korzetében dohanyozni, alkoholos italt
fogyasztani. Az iskolaban kereskedelmi tevékenységet tanulok egymas kozott nem folytathatnak (nem
cseré¢lhetnek, nem adhatnak el és tarsaiktol nem vehetnek semmit). Tilos az iskola berendezési
targyaiban, felszerelésében, eszkdzeiben szandékosan kart okozni. A tanuloknak tilos minden olyan
megnyilvanulds, mely a tanar, tanuld kdznevelési torvényben biztositott jogat sérti. A folydsokon és a
tantermekben tilos rohangalni, verekedni.

Az épiiletbe tilos behozni gordeszkat, gorkorcsolyat, kerékpart és minden mas eszkozt, mely
balesetveszélyes helyzetet okozhat, vagy az épiiletben, berendezésekben kart tehet.
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MELLEKLETEK

Adatkezelési, adatbiztonsagi szabalyzat

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus-igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raad6 tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. Akoznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén aMagyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-¢értékelés adatai.
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I1. Adatok tovabbitasa

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

- afenntartonak,

- akifizetéhelynek,

- abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

- akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbérzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és Kkotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatirozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott

— miikodtetdje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye ¢&s
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a

tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldséval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatasi Szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és

telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetrevonatkozo adatok az egészségi

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

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld

mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek,intézménynek,

e) az igényjogosultsag clbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allamitdmogatés igénylése céljabol a fenntartd részére,
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f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettol a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. Atanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasiintézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiaiszakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, aneveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitkodok

részéretovabbithato.

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

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremtkodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt,adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett

tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezetts€g nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak
egymas kozti, atanul6 fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos 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 kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altalameghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az oOnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési idé végéig
nyilvan kelltartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
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felhaszndlascéljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatési, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatisi Szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok

végrehajtasaban kozremiikodoé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR mikodtetéje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,
jogviszonyasziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait éslakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas

kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mukodtetdjének. A

személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti Szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mukodtetdjét. A KIR mitkodtetdje a
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jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
jogviszony

megsziinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az idGalatt 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 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhDmegszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

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 kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
c€ljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitotttiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mitkodtetdjének. A

személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti Szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosito adatainak ¢€s lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miukddtetdjét. A KIR mitkddtetdje a

jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejiiértesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulo kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasiszerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatokhelyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Irat és iigykezelési szabalyzat

Az intézmény iratkezelésének szervezetére vonatkozo szabalyozas

Az iratkezelési szabalyzat hatadlya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

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

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mukodési szabdlyzatidban hatarozza meg az

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatdé személyt.

Az iratkezelés minden fazisanak szabalyozasa

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megelézhetd, a
maradandoé értékii iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.
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Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkkodésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozod tligyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett tligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatdsaval €s az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az

iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

A kiildemények atvételével kapcsolatos szabalyok

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
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d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

A kiildeményt atvevo kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,siirgds” jelzésu kiilldemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az
iratot, Uigy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

A személyesen benyujtott iratok atvétele

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje, 1igazgato-

helyettese és az iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell.

A sériilt burkolati killdeményekral valo intézkedés szabalyozasa
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének rd kell irnia a
LwSérilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

A kiildemények felbontasanak jogosultsagarol szolo szabalyozas

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy
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b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja fel.

A kiildemények felbontas nélkiili tovabbitasanak szabalyai

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdloak €s megallapithatoan magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasaval kapcsolatos szabalyozas

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Az iktatassal kapcsolatos intézmény specifikus szabalyozas

Az iktatas formai kovetelményei

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-
es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam,;

b) iktatas id6pontja;
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¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) irat targya.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval hitelesiteni kell.

Az iktatas intézményi szabalyai
Az iratok iktatdsi kételezettsége
Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa.

A kozponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokonyvben
torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb masnapjan iktatja
be. Aziktatokonyvet az év végén, az utolsé iktatasi szamot kdvetden alahuzassal, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatdszamtol, megszakitds nélkiil, folyamatosan halad,
évente az egyes sorszdmmal kezdddik.

Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:
— az iktatés sorszdmat (iktatészamot),
— apontos beérkezési idot,
— akildo nevét,

— az irat témajat.
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A nemzetiségi nevelést folytato intézményekre vonatkozo kiilon szabalyok

Az intézményben nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas folyik.
Az intézmény német neve: Kossuth Lajos Grundschule.

Az iratkezelés, iktatas kiilon szabalyozast nem igényel.

Az iktatokonyv hasznalataval kapcsolatos eléirasok

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

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez
tartozo tigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas céljara
olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozéasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az tigyek hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel. A nevelési-oktatasi igyekben
a leghosszabb elintézési hataridé — ha az igazgatd mas hataridét nem hataroz meg
— 30 nap.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam felépitése a
kozponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz
tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Az iigyiratok intézésének és a kiadmanyozas kovetelményeinek rendje

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a
szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat
bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mukodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

A nem selejtezheto iratok eléallitasanak szabalyozasa

A torténeti, tudomanyos szempontbol értékes iratok védelme érdekében nagyon fontos jogkdre a
levéltaraknak, hogy feliilbirdlhatjdk az irattari tervek rendelkezéseit és maradando értékiive
nyilvanithatnak barmilyen iratot.

Fontos, maradand6 értékii iratok példaul:
- Tantestiileti, munkak6z0sségi, osztalyozo értekezletek jegyzokonyvei, ellendrzési jegyzokonyvek.
- Barmilyen szoveges beszamolo az iskola éves munkéjarol.

- Olyan statisztikdk, melyekbdl az iskolara vonatkozéan fontos adatok (tanuloi 1étszdm, szakos
ellatottsag stb.) megtudhatok.

- Bels6 szabalyzatok.
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- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok iratai.

- Az iskola torténetének fobb eseményeire (1étesités, fejlesztés, atszervezés stb.) vonatkozo iratok.

Az expedialas szabalyai

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal
kapcsolatos informaciokat.

Az iratkézbesités, iratkolcsonzés, irattovabbitas, iratatadas rendje

Iratkezbesités

A postai uton érkezett kiildemények atvételére jogosult a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.
Az egyéb uton érkezett kiildemények atvételére jogosult: a titkdrnd, az intézmény vezetdsége.

A személyesen beadott kiildemények atvételét igazold elismervényt az atvételre jogosult azonnal
kiadja.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
— A cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot.

— A kiildemény sértetlenségét, sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni
kell, soron kiviil kell ellenérizni a kiilldemény tartalmdnak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet értesiteni kell.

— Az iraton jelzett melléklet, illetékbélyeg meglétét (amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult), a
hianyz6 iratrdl, mellékletekrdl jegyzokonyv felvételével a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

— A kiildemények atvételénél a sziikséges biztonsagi eldirasokat alkalmazni kell a hagyomanyos médon
¢s az elektronikusan érkezett iratoknal egyarant.
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— Az ,azonnal”, ,silirgds” jelzésti kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg a
feladatkor szerinti szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére
tovabbitani kell.

— Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladéhoz.

Iratkolcsonzeés
Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. Az irattarbdl csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt

igazol¢ iratkikéréket az irattarban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattdrbol kiadott ligyiratrol:

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.
Irattovabbitas

Az iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiado6i utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzest kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az irat masolatan.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
az intézmény nevét,
azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail)

az ligyintézd nevét,

a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,
az irat targyat,

az irat intézményi iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a ci mzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.
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Iratatadas

A tovabbitas torténhet:

- postai uton,

- személyesen irasban vagy szoban,

- elektronikus dokumentum formajaban,
- tavkozlési eszkdz utjan,

- hirdetményi uton,

- kézbesitési meghatalmazott ttjan,

hatosagi kézbesito utjan.

Az irattarozas rendjének szabalyozasa

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddjei miikodése soran Keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség
van.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

A Kkézi irattar, kozponti irattar rendjének szabalyozasa

A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarold helye. A 3 évnél
ujabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni €s Orizni az évek és iktatoszdmok sorrendjében,
jol zarhato helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.

A selejtezéssel kapcsolatos szabalyozas
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Az iratselejtezést az igazgatd rendeli el és ellendrzi. Az igazgatd altal megbizott selejtezési
bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatds utdn szintén az
irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmara vonatkozo szabalyozas

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyagok védelmérdl
sz0l6 1995. évi LXVIL torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 64. §-a szerint
zajlik.

A selejtezett iratok megsemmisitésére vonatkozo szabalyozas

A selejtezett iratokat erre szakosodott szervezettel vagy sajat hatdskorben kell megsemmisiteni. A
megsemmisitésnél ugy kell eljarni, hogy az iratok, dokumentumok ne keriilhessenek illetéktelen
személyek birtokaba €és abbdl adatot visszaallitani mar ne lehessen.

Az intézmény megsziinése esetén az iratatadas szabalyai

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe
kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az el6zd bekezdésben felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil
megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl sz616 tdjékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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A levéltarnak valo atadas szabalyai

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentésége miatt.

A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az elektromos adathordozokkal kapcsolatos szabalyok

Elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvevd a
feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildik a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat). A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvétel vissza- igazolasa a kiildeményen megjeldlt modon torténik.

A személyes adatokhoz valé hozzajarulas és a kozérdekidl adatok megismerésére iranyulo
kérelmek kezelésének szabalyai

A személyes adatokhoz vald hozzdjarulas és a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
kezelésének szabalyait az érvényes adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

A kiildemények munkahelyrol torténo kivitelének szabalyai

Irat munkahelyrdl torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozasat, feldolgozasat, tarolasat az
igazgato irasbeli felhatalmazassal engedélyezhet.

A munkahelyen kiviili munkavégzés soran elvitt irat sértetlenségéért, munkahelyre torténd
visszaszallitasaért, tovabba a tavoli elérés esetén az informécidbiztonsag védelméért a kivitelre vagy
tavoli hozzaférésre jogosult kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé a felelGs.
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A bélyegzok kezelésének rendjérol szolo szabalyozas

A bélyegz0 nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: [

e abélyegzd lenyomatat,

a bélyegz0 kiadasanak napjat,

a bélyegzot hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegzot 6rzo, illetdleg a hasznalatara jogosult munkatars nevét és

az atvételt igazolo aléirdsat.

A bélyegz6t annak Orzdje, illetve haszndloja csak az iratkezelési szabalyzatban leirt esetekben
hasznalhatja, és mindenkor koteles a bélyegzot biztonsagos helyen tartani.

Az elveszett bélyegzo eltiinésének koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az irattari terv ellendrzésének szabalyai

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jeqyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
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6.~ Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
tgyek

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, miikbdése 5

18. Pedagbgiai szakszolgalat 5

19. Sz(il6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése, 5
miikédése

20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, 5
Javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzbkdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26.- Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd 1
vizsga

27. Kbzbsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

hatérid6 nélkdili éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznéalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
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29. Leltar, allbeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezes

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
kdnyvelési bizonylatok

31. A tanmdihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési | 5
dijak

33. Szakeértdi bizottsag szakértbi véleménye 20

34.- Koéltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

A jogszabaly altal nem szabalyozott iigy és irattipusok 6rzési idotartama és selejtezhetoségének
intézményi szabalyozasa

A jogszabaly altal nem szabalyozott tigyek ¢s irattipusok 6rzési idétartama és selejtezhetésége

az adott ligy lezarasat kovetd 1 évig célszerli megdrizni.

A nevelési-oktatasi intézményben keletkezett iratok kotelezé tartalmanak szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben keletkezett iratoknak tartalmaznia kell:
Az intézmény

* nevét,

* székhelyét,

* az iktatoszamot,

* az ligyintéz6 megnevezeését,

* az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr
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* a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd részben és az
el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

* a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
» amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
» a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

* az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A kozfeladatot ellaté szerv
= a papir alapu iigyiratok

= az elektronikus iigyiratok dokumentumtarolasi szabalyai

A maradand¢ értékii iratok megdrzése szempontjabol nagyon fontos a megfeleld irattarozas.

Az iratképz6 szervek, koztiik a nevelési-oktatasi intézmények is miikodtethetnek kézi és kozponti
irattarat. Kézi irattarban, amely altaldban az iktatas helyszinéiil szolgald helységet jelenti, az utébbi 1—
2 ¢év iratait érdemes tarolni, amelyek még a napi ligyintézésben haszndlatosak lehetnek. Hogy az
iratokat meddig praktikus kézi irattarban tartani, azt nagyban meghatarozza, mennyi irat keletkezik
egy évben, hiszen nagy mennyiségll iratanyag esetében helysziike miatt lehet, hogy nem érdemes tobb
év anyaganak kézi irattarban tartasaval kisérletezni. Altalanossagban azt ajanljuk, hogy két év eltelte
utdn érdemes az iratokat a kozponti irattarban elhelyezni. A kozponti irattdr szamara kialakitott
helyiség legyen zarhatd, szaraz szoba. Az irattdrban lehetleg ne fussanak a falakon kiviil
kozmiivezetékek (viz, szennyviz), azok ugyanis egy csoétorés alkalmaval azonnal eldztatjak és
tonkreteszik az iratokat. A magas paratartalom €s a gyakran magas talajviz miatt szigortian keriilendd
a pincék hasznalata irattdr szamara. Az irattarban az iratokat fém vagy fa polcokon kell elhelyezni és
keriilni kell az iratok f6ldon torténd tarolasat. Az irattarban az iratok a jobb attekinthetdség kedvéért
évente ¢és amennyiben lehetséges, ligykorcsoportonként legyenek elkiilonitve. Ez, mint ahogyan
késobb latni fogjuk, nagyban megkdnnyiti a selejtezés folyamatat, illetve az iratanyagban torténd
keresést is egyszeriibbé teszi. ElGirds, hogy az irattarban vagy annak kézvetlen kézelében mindig
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legyen hasznalhato poroltd késziilék. Az irattarban az iratokon kiviil egyéb targyak taroldsa nem
megengedett.

Iratkolcsonzési szabalyzat

Az intézmény dolgozoi az irattdrbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést
utélagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Munkakori leirasok

Munkakori leirasok
Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:
e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, és az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,
e kotelesek az eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,
e kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,
o torekednilik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s minden meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednitlik az intézmény mas
dolgozobival.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 62. és 63. §-a tartalmazza a pedagdgusok
kotelességeit €s jogait.
Alsos igazgato-helyettes
Feladata:
e 14 évfolyamfelelos.
o Felelosséggel tartozik a napld, elektronikus naplo, anyakdnyvek pontos adminisztracioért.
e Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai (tantervek) bevezetésének és korrekcidjanak
tapasztalatait iskolankban, valamint a févarosi és orszagos tapasztalatokrol szolo
dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrdl tdjékoztatja az iskola vezetdségét és a
neveldtestiiletet.
e Segiti az irdnyitasa ala tartozé szakmai munkak6zosségek pedagdgusainak onértékelését,
pedagogiai-szakmai ellendrzését és mindsitését.
e Napkdzi és tanuldszoba ellendrzése.
e A Hézirend aktualizalasaért felelds.
e Az 1. osztalyos beiskolazasért felelés. Megszervezi és lebonyolitja a nyilt napokat. Ellendrzi a
beiratkozast.
o A mérésekkel kapcsolatos teenddk segitése.
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Koordinalja és ellendrzi a tanulmanyi kirandulasokat, taborokat.

Segiti és ellendrzi az iskolai linnepélyek, miisorok és k6zos megmozdulasok elokészitését és
lebonyolitasat.

Szervezi és ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédldben, a folyosdkon, az udvaron és az
orakozi sziinetekben.

Ugyeleti idejében koordinalja az iskola zavartalan miikodését.

Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkat.

A tanoran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidos, differencialt, tanuloszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

Felsés igazgato-helyettes
Feladata:

5 — 8. évfolyamfelelOs.

Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus naplo, anyakdnyvek pontos adminisztracidért.
Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai (tantervek) bevezetésének és korrekcidjanak
tapasztalatait iskolankban, valamint a fvarosi és orszagos tapasztalatokrol sz616
dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrdl tajékoztatja az iskola vezetdségét és a
nevelOtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasat. Felelds a 8. évfolyam
beiskolazasanal.

FelelOs az iskola statisztikai kimutatasanak elkészitéséért.

A Pedagogiai program, SZMSZ ¢€s a szabalyzatok aktualizalasa.

A 9. évfolyam beiskolazasaért felelelds. Megszervezi és lebonyolitja a nyilt napokat. Ellendrzi a
beiratkozast.

Segiti az iranyitasa ala tartozé szakmai munkakozosségek pedagdgusainak onértékelését,
pedagdgiai-szakmai ellendrzését €s mindsitését.

Ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédldben, a folyosdkon, az udvaron és az 6rakdzi
szlinetekben.

Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkat.

A tanoran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidds, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.

Felelds a tankonyvellatds megszervezéséért.

A hatékony ¢és gyors informacidéaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli az
elektronikus postdjat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal altal
miikddtetett kdzponti informacios rendszereket, alrendszereket.

A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkak feleldse.

A mérésekkel kapcsolatos teendok segitése.

Munkakozosség-vezeto
Feladatai:

Az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség évi programjat.

Segitséget ¢s Utmutatast ad a kezdo tandroknak, kdlcsonds oralatogatasokat szervez, az
igazgatot oralatogatasara elkiséri.

Kiilon felkérés alapjan mentori feladatokat 14t el.
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Felelds, hogy a tanévben értékelésre jelolt munkakdzosségi tag orajat legalabb egy alkalommal
egyediil, majd az értékeld csoport kijeldlt tagjaval egylitt is meglatogassa. Koteles részt venni az
értékeld csoport (OTCS) munkajaban a tantestiilet altal elfogadott értékelési litemterv szerint.
Felelds, hogy a munkak6zosség minden tagja megismerje a hatékony tanulasi modszereket.
Szervezi az ennek megfeleld kiils €s belsé tovabbképzéseket.

Félévkor és év végén készitett jelentésével kozremitkddik az igazgatdi beszamolod
elkészitésében.

Szervezi és megrendezi a munkakdzosségi munkatervben szerepld szaktargyi versenyeket.
Képviseli a munkakozdsséget (a szakteriiletet) az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.
Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak szakmai tovabbképzésére.

Ellendrzi, hogy a munkakdzosség tagjai teljesitik a tantervek el6irasait, valamint az iskolai és a
szakmai munkakdzosségi munkaterv feladatait.

Javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tantargyfelosztas elkészitésében.

A munkakozdsség véleménye alapjan a tankonyv és a taneszkoz igényt leadja a
tankonyvfeleldsnek.

Felelds a munkak6zosség eszkoz allomanyanak megfeleld mdodon torténd tarolasaért,
hasznalataért.

Felelds az intézmény aktudlis tanévi munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért.

A munkakozosség tagjainak megrendeli a megfeleld tankonyveket.

Osztalyfonok
Feladatok:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, s ennek tudomasul vételét
alairatja a tanulokkal.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Okoiskolank arculatinak megfelelden a kdrnyezettudatossagra valo nevelést,
szemléletformalast, a kdrnyezetvédd gondolkodast és viselkedési mod kialakitasat, valamint az
iskola erdéforrasainak gazdasagos felhasznalasat tartja szem elott.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

A tantargyfelosztasban meghatarozott feladatokat 1at el.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Bizalmasan kezeli a sziilokkel, kollégakkal és az osztalyokkal, tanuldkkal kapcsolatos
informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

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

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyettesének.
Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az elektronikus naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az intézményvezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, 6sszesitése.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Pedagégus
A kotelez6 oraszamban tartando tanitasi és nevelési feladatok ellatasa:

A tantervben eldirt tananyag kozos feldolgozésa, s a tanmenet elkészitése.

Az orarendben meghatarozott 6rak elokészitése, szinvonalas és eredményes megtartasa.

A tanitasi 6rdkon a rend, fegyelem biztositasa, a tanulok egyéniségének, kozosségi szellemének
fejlesztése, a tanuldk személyiségének, emberi méltosaganak tiszteletben tartdsaval a
jutalmazasi és biintetési lehetéségek pedagogiai célokkal dsszehangban allo, célszerti
alkalmazasa.

A tanulok szobeli és irdsbeli teljesitményének folyamatos, legalabb félévente 3 db érdemjeggyel
val6 értékelése, a tanterv eldirdsai szerinti dolgozatok megiratésa, javitasa (10 munkanapon
beliil) és értékelése, az elektronikus napld vezetése.

A sziil6k folyamatos értesitése a tanul6 elomenetelérdl az elektronikus napld, a fogaddnapok és
a szilo1 értekezletek utjan.

Az orarendben meghatéarozott idépontban kotelezd helyettesitések ellatasa, megbizas alapjan
osztalyfdnok esetenkénti helyettesitése, illetve szakkorok ellatasa.

Teljesiti a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot.

Iskolatitkar
Feladatai:

e Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait.

e Kiilon szabdlyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarazast.

e Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést. Intézi és nyilvantartja a tanuloi
kérelmeket, engedélyeket.

e Vezeti és rendszerezi a kiilonféle étekezletek jegyzokonyveit.

e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

e Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e Segiti a kiilonb6zd szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.

e Részt vesz a felvételi, a beiratkozas adminisztracidos munkaiban. Kapcsolatot tart fenn a
kiilsds érdeklddokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) €s szabalyozott kereteket szab az
iskolan kiviilrdl érkezé igényeknek.

e Szervezi és nyilvantartja az igazgat6 iskolaval kapcsolatos programjait.

e [Lchetdségei szerint segiti az intézményvezetés munkajat.

Pedagdgiai asszisztens
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Feladata:

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.

o Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédlo,
tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot. Intézményen kiviili foglalkozasok,
programok helyszineire kiséri a tanuldkat.

e (Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen rész vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban.

e Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

o Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

o Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

o Kozremiukodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

e A pedagodgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanéran
elvégzendo feladatokrol €s atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Rendszergazda
Feladata:
e Felelds az iskolai dolgozok munkaallomasainak és az iskolat érintd adatbazisok miikodéséért.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver- és szoftvereszkdzok miikddését. A tapasztalt
hibékat, ha tudja megjavitja, ha nem, jelenti az igazgatonek. Az iskolat érintd adatbazis kezeld
rendszereket (beiskolazas, kompetenciamérés,
e elektronikus napl9, stb.) karbantartja. Az iskolai honlapot karbantartja.

Karbantarto
Feladata:
» A jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyl végzettséget
igényelnek.
» Nyildszarok, kerités és a kapuk allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitsa.
= Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibékat.
= Naponta a tanitds megkezdése elOtt bejarja az iskolat a hibak feltarasa és javitasa
érdekében.
= Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor azt jelzi felettes vezetdjének.
» Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola kortili jarda és az
udvar csuszasmentesitésérdl gondoskodik).
» Tavasztdl 6szig az iskola zoldovezet apolasat végzi (kaszalas, gyomtalanitas, stb.).
» Karbantarté miithely rendjérél gondoskodik.
= Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat az
anyagfelhasznalassal egyiitt rendszeresen rogziteni.
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* Anyag beszerzésérdl valdé gondoskodas az igazgatdvel valo eldzetes egyeztetést
kovetden.

» Besegit az iskola eszkdzeinek mozgatasaban (hurcolkodas, anyagszallitas).

= A munkdja soran felhasznalt anyagokkal kdzvetlen vezetdje felé koteles elszamolni.

» Munkahelyét munkatarsaival egylitt koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

= Mint kisegité munkaerd az intézményen beliil — szlikség esetén — mas munkateriiletre is
beoszthatd.

=  Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

» Munkahelyét munkaidoben csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola
vezetdsége adhat.

Eseti jellegii feladatok:

e csetenként elvégzi mindazon feladatokat, melyeket az iskolavezetés tagjai
munkakoréhez kapcsoltan szamara meghataroznak,

o felettesei utasitasara olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan
munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak,

o aktiv részvételével eldsegiti a problémak mieldbbi eredményes megoldasat.

Felelosséget vallal:
e ahatéaridos feladatok elvégzéséert,
munkafegyelemért,
a kijelolt feladatok tekintetében a hataridok betartasaért,
a rabizott szerszamok, leltari targyakeért anyagi felel0sséggel tartozik
biztonsagi, vagyon és allagvédelmi intézkedések betartasaért,
a tiz-munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

A munkakori leirdsban felsorolt kotelességeinek maradéktalan teljesitéséért fegyelmi €s etikai
feleldsséggel tartozik.

Kertész
Feladatai:
o Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokert.
e Aziskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kozvetlen kozelében 1€v6 kozteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).
e Az iskola udvaranak és kozvetlen zoldovezeti teriileteinek szakszerli kertészeti munkalatainak
teljes kori ellatasa.
e Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.

Takarito
Feladatai:
Naponta végzendo teendok:
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o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

e Téblak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

e Viragok locsolasa, portalanitadsa, gondozasa.

e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképen.

o Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

o Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.

Hetenként végzendo teendok:
e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e Pokhélozas minden helyiségben.
e A cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok lemosasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
e Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendok:
e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritds elvégzése.
e A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.
e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.
e A nyari szilinet alatt — szabadsagon kiviil — a virdgok ontézése.

A takaritason Kkiviil felelds:
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
az intézmény vagyontargyainak védelméért,
a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért,
az elektromos drammal val6 takarékossagért,
a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritdsai anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkéjanak elvégezéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé6 mennyiségii, mindségl
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portorlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Portas
Feladatai:

Az iskolaépiilet portaszolgalati teenddinek teljes korli ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldasa:
e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
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e Azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

e Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

e Tanoran kiviili tevékenység alkalmaval kulcskiadasi naplot vezet.

e A szolgalat felvételekor meggy6zodik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, probléma esetén az
tigyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Az utols6 foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése elott
meggy6zodik az épiilet nyilaszardinak lezart allapotardl, majd munkaidejének befejeztével
miikddésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok:
A rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az iskolavezetés utasitdsa szerint.

Munkakériilmények:
e Szolgalati helye a portashelyiség.
e Munkaideje a kiirt szolgélati rend szerint.
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A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak maédja,
a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodoé felelosségi szabalyok

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény

szakszer(i és torvényes mikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos
mindenolyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az
intézménymas kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezdre atruhdzhatja.
A kozoktatési intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgato feladatkorébe tartozik:

anevelotestiilet vezetése,
a nevel6 ¢s oktatd munka irdnyitésa, ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerimegszervezése ¢€s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola mikodéséhez sziikséges személyi
éstargyi feltételek biztositasa,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezése,

a sziiloi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattalval6 egyiittmiikddés.

Az i1gazgatd kizardlagos jogkorébe
tartozik:

— amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,

— kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgaté adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletrekiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek feladata:

kozvetleniil iranyitjak a szervezeti egységiikben folyd munkat,
képviselik az iskolat a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozo teriileteken,
felelések az altaluk iranyitott évfolyamokon folydé szakmai munkéért és a
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kozvetleniranyitasuk ala tartozé feladatok ellatasaért,
— segitik az igazgatd vezetdi tevékenységét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetleniranyitasa  mellett  végzik. Munkakorileirasuk a
személyi anyagokban talalhato.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelosséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
— 1igazgato,
— igazgatoOhelyettesek,
— areprezentativ szakszervezet fobizalmija,
— adidkonkorményzatot segitd tanar,
— amindségfejlesztési csoport vezetdje,
— aszakmai munkakdzosségek vezetoi.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziiloi
szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.4 A tankonyvellatassal, a tanulok
tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatds célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és
atanuldkhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran akonyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet
a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanul6 sziilgje az okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelds megbizdsa, feladatai, dijazdsa
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5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban,

hogy a kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo
szerzOdést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktdl értékesitésre
atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelGs.

Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6é tanév
tankonyvellatasanakrendjét, amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankdOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok

részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a

tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:
tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasdban €és a visszaru kezelés iskolan
beliili feladatainak lebonyolitasaban; valamint az ehhez kapcsolodé adminisztrativ és elszamolasi
feladatok elvégzésében. Az iskola szamara a Konyvtarellatdo az iskolai helyi feladatok ellatasanak
eldsegitése érdekében dijazast fizet, a dijazés felhasznalasanak szabalyair6l az iskolai tankdnyvellatas
helyi rendjében kell rendelkezni.

5.2.2.3. A tankonyvfelelds tevékenységéért a Konyvtarellatd altal meghatirozott dijazast

fizet a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a kozponton keresztiil az iskolanak. A
Konyvtarellatd a tevékenységrol kidllitott, teljesitési igazolds alapjan késziilt szamla
ellenértékét, annak atvételétél szamitott 30 napon beliil, egy Osszegben banki atutalassal,

illetve készpénz-atutalasi megbizassal egyenliti Ki.

5.2.2.4. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okirataban

e tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativkedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankényvtamogatds irdnti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehetdsége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskolaba beléps 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt tgy kell f6lmérni,
hogy azt atanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelel6s az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hény 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 tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igénylSlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
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bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a

bérjegyzéket, apénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

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

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szold hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapuldtanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faliajsagon illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tali tdmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az
egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
(minimalbér)

masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild illetéleg nagykora tanuld
irasos 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 kdznevelési
torvényalapjan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankényvtamogatds modjanak meghatdrozdsa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgato minden év
november30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatirozza a
tankonyvtamogatasmodjat, és errdl €rtesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankdinyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja azintézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1¢étszdmat is figyelembe kell venni. A tankOnyvrendelés
elkészitéséért dijazds jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodas
szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutaslehetdsegét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvelkivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket aziskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

Az iskolai konyvtar allomanyaban 1évé tankonyv vasarlasanak feltételei
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A kis példanyszamu nemzetiségi tankonyveket az iskolai konyvtarba helyezziik el és
konyvtari kdlcsonzés utjan jut el a tanuldkhoz. Négy tanév eltelte utan, a nemzetiségi
tankonyv leselejtezésre keriil és amennyiben a tanuld igényt tart ra, ingyenesen
megtarthatja.

A tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.

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

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal az iskola
igazgatoja vagy a tankonyvterjesztd megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— asziikséges hataridoket,

— atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
— afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértéket.

A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkako6zosségek valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket. (szakmai munkakdzosségek hianyaban a szaktanarok).

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai Sziil6i Szervezet.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét az iskola a tankonyvrendelés Osszeallitasa
eléttfelméri. Az ingyenes ellatasra vald jogosultsagot a sziilének igazolnia kell!

A tankonyvtamogatas megallapitasanak rendjét a hatalyos helyi 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Minden tanévben a Szakmai munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola
tankonyvfeleldse - az igazgatovel egyeztetve a kovetkezd tanévben varhatd létszdmokat -
osztalyonként elkésziti a tankonyvrendelést és az igazgaténak 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 és a veliik kapcsolatos elszamolast elvégzi és eljuttatjaa fenntartonak. Az igazgato, a
titkar, és a gyermekvédelmi felelds koteles a tankonyvfelelés munkajat hataskorének
megfelelden segiteni.
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44/2007. (XI1.29.) 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 miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara,koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tiiz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitoszerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket az iskolai csengdvel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

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

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdo pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre

— Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell!

— A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.
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— A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejilleg — felelés  dolgozok  kijelolésével —  gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

— akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

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

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az ¢épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

— az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

— az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

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

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.

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

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

— A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvényliek.

— Atiizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
— igazgato6i iroda,
— konyvtarterem,
— 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 ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az iigyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény milkodésével kapcsolatban keletkez6 tigyek
ellatasa.

Az igyintéz6 az tigyet érdemben megoldd alkalmazott, aki az tigyet eclékésziti a dontésre.
Az ligyintéz0t az igazgatd vagy helyettese jeloli ki.

Az digyirat fogalma: Az intézmény miikodése és az ligyintézés soran keletkez6 irat.

A igazgato szignaldsa, tigyintézok kijelolése
Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignalasara jogosult vezetdnek bemutatni, aki kijeloli az
igyintézot.

Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro illetékes
lgyintéz6, vagy az intézmény vezetdje és helyettesei adhatnak.

Tanulonak és sziildjének (igazolt képvisel6jének) a tanulo irataiba vald betekintést ugy kell
biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan, igazgatoiengedéllyel lehet
rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatdasan kiviil az intézményi munkahelyrél Kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelés vezet6i engedéllyel lehet.

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

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai
— Ahivatali tigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
— Az iigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.
— Akiildemények atvétele.
— Az iratok iktatasa.
— A hatéridds iigyek nyilvantartasa.
— Az iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz.
— Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.
— Akiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).
— Az ligyiratokrol hivatalos masolat és mésodlat készitése.
— Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.
— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
— Az irattari iratselejtezés.

Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatali

— Szigort elszamolas ala tartozo iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa (t6rzslap, bizonyitvany)
elhelyezése, megdrzése.
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— Az ugyvitel és az iratkezelés feliigyelete.

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

2. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadményok, bels¢ ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mitkodés konkrét tigyeihez tartozo
tigyiratok barmikor visszakeresheték legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatds céljara olyan
iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az tigyek hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintéz6 felel. A nevelési-oktatasi tigyekben a
leghosszabb elintézési hataridd — ha az igazgatd mas hataridét nem hataroz meg - 30 nap.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az iskolatitkarnak kellnyilvantartasba venni.
Az intézményi bélyegzd nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

— bélyegzd lenyomatat, kiadasanak datumat,

— aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

—  bélyegzd 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzd
megsemmisitésérol, valamint az ) bélyegzOk beszerzésérdl, valamint a bélyegzOk szétosztasarol. A
bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol, illetve érvénytelenitésérdl.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos,
rendeltetésszerli €s jogszerl bélyegzdhasznalatért.

3. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.), barmilyen
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétol fiiggetlenil.
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, tdjékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

— az iratok készitését és szakszerii nyilvantartasat,

— az uigykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

— amellékletekkel, osszefiiggd iratokkal valo ellatast,

— az ligyintézok részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,
— szakszerli és biztonsagos megorzést az irattarakban,

— az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
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Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa

A masolat valamely eredeti iratrol, a keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas (szoveg ¢s
formahii), egyszer(i (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejileg, vagy eltér6 idOoben) késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetéi engedéllyel adhat Ki.
A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek,
sth.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetése, és az iktatds
1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

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

Kiildemeények atvétele, és az atvétel igazoldasa

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

— akézbesitd okmany ¢s a kiilldemény azonositasi jelének egyezdségét,
— 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 felbontasa

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

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

A kiildemények egyeztetése

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni 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.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziiléi Szervezetnek, Diakonkormanyzatnak érkezett iratokat. Ezek
kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre sz0lo iratot, amennyiben hivatalos intézést
igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.
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3. Az iktatas rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

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

A kozponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokdnyvben
torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnapjan iktatja be. Az
iktatokonyvet az év végén, az utolso iktatdsi szamot kdvetden alahuzassal, keltezéssel, aldirassal €s a
hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

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

Az iktatas adatai
Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

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

— akildo nevét,

— azirat témajat.

Irattarozas és iratselejtezés

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

Leveéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem selejtezhetd
torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoméanyos, miiszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési
vagy egyéb jelentsége miatt.

A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezel és az ligyintézok rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A 3 évnél Gijabb
igyiratokat a kézi irattarba kell kezelni €s Orizni az évek ¢€s iktatoszdmok sorrendjében, jol zarhato
helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés

Az iratselejtezést az igazgatd rendeli el és ellendrzi. Az igazgatd altal megbizott selejtezési bizottsag
3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatas 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
selejtezhetdk.

Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanuld nyilvantartas
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A beirasi és foglalkozasi naplo

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

A pedagodgiai foglalkozasokrol a feladatokat ellaté pedagdgus a foglalkozasi (osztaly, vagy csoport)
naplo megfeleld rovatanak kitoltésével és alairdsaval igazolja a neveld-oktatd munka elvégzését. Az
osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt. Az igazgatdé masképp
nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

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

— atanuld tanév végi osztalyzatait,
— lgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,
— atovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgato altal kijelolt 2 6sszeolvasd pedagogus a felelds. A megsemmisiilt, vagy
elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

A tanuldi nyilvantartasok vezetése
Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen az alabbi adatok tarthatok
nyilvan:
— agyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,
— allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,
— kiilfoldi allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, a jogositd okirat megnevezése, szama,
— sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,
— az esetleges balesetre vonatkoz6 adatok,
— adiakigazolvany szdma,
— atanuldazonositd szama,
— aTAJ szama.

Az adatok tovabbithatok a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok

A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani ugy, hogy a bejegyzés
olvashato maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzOkonyvek

Bizonyitvanyok

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

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

Torzslap hianyaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithato Ki, mely azt
tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas
megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt
tanul6 irasban nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrol, és csatolja volt tanaranak, vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.)

Jegyzokonyvek
Az intézményben jegyzOkonyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:

— haajogszabaly elGirja, vagy az igazgat6 elrendeli,
— haanevel6testiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
— harendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyv tartalma

1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora.

2. A napirendi téma, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasok, nyilatkozatok, dontések,
hatarozatok.

3. Alairasok (jegyzokonyv vezetdje, végig jelenlévé alkalmazott, igazgato).

Zaro rendelkezések
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezdre és méas munkavallalojara.

2. A szabalyzat hozzaférhetsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az igazgatd helyettese koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
a vezetd helyettesi irodaban. A vezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan

modositasarol, amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol 3.§ (3)
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény értelmében Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

—  azigazgato,
—  azigazgatot helyettesitd igazgatohelyettes.

82

Budapest X V. Keriileti Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT mellékletek

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek elsé alkalommal 2008. junius 30-ig tettek
vagyonnyilatkozatot.
A vagyonnyilatkozatok érzése: a személyi anyag mellett 6nalldan elkiilonitve zart helyen torténik.
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MELLEKLETEK
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a XV. keriiletben
miikddd Szabd Ervin fiokkonyvtarakkal és a kertileti Pedagogiai Szakkonyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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 kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolal, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6é-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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3. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara részben az iskolai kdnyvtaros-tanar feladata — melyet munkakori feladatként,
lat el:
- eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt
- kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak
valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,
- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

4. A konyvtar mukodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
- azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),
- tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
- informacidgylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
- lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
- t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
- nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
- t4jékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kodlesonzése €s olvasotermi hasznadlata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték Ki).
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A nyari szilinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idotartama 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 diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem
jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkddésképtelen, hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
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 kijelolt szekrényben illetve polcokon vannak elhelyezve; s a vele
kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyljtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informécidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kézeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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3. Konyvtarunk gyiijtékorét 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 fenntartasaban mukodik, korlatozottan
nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola keriiletiink peremén talalhato.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak

megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a

kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyljtékori Szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzédk az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
Fo gytijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési Szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
- lirai, prézai, dramai antologiak
- klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei
- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak
- életrajzok, torténelmi regények
- ifjusagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédidk
- az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
- a varosunkra és a kertiletiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo 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 érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,
- az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
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Mellék gytijtokor:

- a f6 gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott 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. Tipolodgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

- periodikumok: folyoiratok

- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

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

CD-k

Egyéb dokumentumok:

- pedagdbgiai program

- palyéazatok

- oktatdcsomagok

4.3 A gytijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

- lirai, prozai és dramai antologidk

- klasszikus ¢és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- k6z€p- és felsészintl altalanos lexikonok

- az al6 tagozatos didksag szamdra mesekonyvek, leporellok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:
- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

- az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
- ataniigyigazgatassal, 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 antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak
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- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
- helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasihoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,
jegyzékek)
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektol fiiggben 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 allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai kényvtar StMSz-éhez

Konyvtarhasznélati és szolgéltatisi szabalyzat

1. A kényvtéar haszndldinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadést, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

- név,

- sziiletési hely és id6,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcimi,

Az adatokban bekdvetkezett 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 okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozéas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kolesonzés,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari dllomanyrész,

- a kulongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok)
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

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

- Dokumentumokat koélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

- A kélcsonzés nyilvantartasa informatikai és un. fiizetes eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra.
A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato tjabb kettd
hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

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

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje
hétfé 8.00 — 14.00

kedd 8.00 —14.00

szerda 8.00 —14.00

csiitortok 8.00 — 14.00

péntek 8.00 —13.00

2.3 Konyvtarkozi kdlesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - pedagdgus olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni 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 szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
konyvtar termét —eldzetes egyeztetés utan- rendelkezésre bocsdjthatja.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
litemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacidszolgaltatas,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése

- internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési 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 leiras 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 egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:61
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszdma, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN/ISSN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.
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 kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 kataldgus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
¢s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda

(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a:

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

I. Az intézmény a kdvetkez6 mdodon 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 diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 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 tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

4. A kolcesdnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

O Az iskolai konyvtarbél a 20../...-as tanévre kaptam tartos 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 felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a
kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.
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5. A tankdnyvek nyilvantartdsa

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

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- anapkoziben és a tanuldészoban letét 1étrehozésa (szeptember)

- Osszesitett listat az Gijonnan beszerzett tankonyvekrdl (Szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrél (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien haszndlni.

Ebbdl fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesonoz, a

tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakdri leiras az iskolai kdnyvtaros szamara:

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

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

szlikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémaék azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

- felel6s a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

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

- munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetbivel

- a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat 69
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igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol €s a szekrények, fidkok, polcok rend;jérdl,

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

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- el6késziti a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat

- lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

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

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

- biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

- felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

I. ASZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. § megfeleléen
a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont (tovabbiakban: GMK) miikodése soran esetlegesen eléforduld
szabalytalansagok megeldzésére, a szabalytalansagok kezelésére, a szabalytalansagok ujboli
eléfordulasanak megelézésére a jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjadk a GMK sajatossdgainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleld
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok 0jboli el6fordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzésnek (FEUVE).

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a GMK érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, l1étszammal ¢és a
vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé témakhoz kapcsolédoan tartalmaz
eléirasokat:

— aszabalytalansagok fogalma, alapesetei,

— aszabalytalansagok megelézésével és kezelésével kapcsolatos felelGsség,
— aszabalytalansagok megeldzése,

— aszabalytalansagok észlelése, feltarasa

— aszabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.
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1. ASZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI
1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozének, illetve a kozgyiilés
rendeletei, a GMK bels0 szabalyzatai, az igazgatd utasitdsainak szandékos, vagy gondatlan
megszegésével elkovetett tevékenység vagy mulasztas, amely az dllamhdaztartds 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 szabalytalansdgok (félrevezetés, csalés, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

— nem szandékos szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol stb. szarmaz6 szabdalytalansag),
— szabalyozatlansagbdl, vagy hidnyos szabalyozasbol eredd szabalytalansagok.

1. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
FELELOSSEG

A szabalytalansagok megel6zése €s kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az
igazgato felel6ssége, akinek e felelossége ¢és feladata a szervezeti struktiraban meghatarozott
szervezett egységek vezetdi  hataskorének, feleldsségének €s  beszamoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

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

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansagok megel6zése els6sorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositasaval, a szabalytalansagok megeldzésével és megakadalyozasaval 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,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, és a szabalytalansag korrigalasra
kertiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A bels6 szabalyozasok nyilvantartasa az intézmény minden €rintett részére biztositott.
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V. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és 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 vezetojét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetéje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak az
intézmény vezetdjét kell értesitenie.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett
személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy err6l koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét, mellékelve a kapcsolodo dokumentumokat, és csatolva az tigyre
vonatkozo véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara, vagy a vizsgalat mell6zésére.

A szabalytalansag jelentésekor Ki kell térni arra, hogy:

— mi a szabalytalansag pontos tartalma,

— milyen normatdl valo eltérésrdl van szo,

— eléviilési idén beliil észlelték-e a szabalytalansagot,
— aszabalytalansag mely teriiletet érinti,

— van-e enyhit6 koriilmény (pl.: a hatarid6-tullépést varatlan, vagy elharitatlan kiils6 akadaly
okozta),

— aszabalytalansadg gyanuja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellendrzés keretében
meriilt-e fel,

— korrigalhat6-€ a szabalytalansag,

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

— amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,

— amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelték a szabalytalansagot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett ellen6rzés miért nem tarta fel a hianyossagot.

2. Az igazgato észleli a szabalytalansagot

Az igazgatd észlelése alapjan a feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést
hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a

koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A bels6 ellendrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

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

— amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetové tevo
tényezoket, az érintett Szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megelézéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket,

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

4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv (fenntarto, APEH stb.) szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérzd
szervezet miikddését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el.

5. Egyéb Kkiils6 személy (szerzodéses partner, intézmény, iigyfél, allampolgar) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiils6 személy jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezet6jének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irdsban visszaigazolast tenni
az észleld személy felé. Egyebekben az eljaras 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 szabalytalansagi vizsgalat lefolytataisa ¢és az intézkedések meghozatala fiigg 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 Onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetéleg a FEUVE-rendszeren
beliil kisziirt, kiilon vezetdi intézkedést nem igényl6, azonnali javitassal megsziintethetd
szabalytalansag esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Ezeket az eseteket a
szabalytalansagok nyilvantartasdban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezeti egység munkaértekezletein a hasonldé munkakorben dolgozok egymassal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

— Vezetdi intézkedést igényl6 — 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 folytatdsdnak megakadalyozasa érdekében. A szabdlytalansdg mindsitése a

szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. Ezen szabdlytalansdgok nyilvantartisa a
szabalytalansag

mi
ndsitésének

fiig
gvénye.E szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

— Kiemelt jelent6ségii szabalytalansag.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi kovetkezményekkel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansag) kellden megalapozottnak latszo gyantjanak
felmeriilése esetén 3-5 munkanapon beliil intézkedni kell.
Kiemelt jelent0ségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés
meghozatala ¢és az intézkedések foganatositasanak meginditasa az igazgatd hataskorébe

Budapest X V. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT mellékletek

tartozik.

Az igazgatd mérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmények:
— Kkartéritési eljaras,

— fegyelmi eljaras,

— szabalysértési eljaras,

— pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

Fenti jogkorok kozil a pénzbeli juttatasok felfiiggesztését az igazgatdé az érintett Szervezeti
egyseég vezetdjére irasban atruhdzhatja.

A kiemelt jelentdségii szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabalytalansadggal érintett szervezeti egység vezetdjének a szabalytalansag
kivizsgalasat kovetden tajékoztatd jellegli munkaértekezletet kell tartani az érintett kor
szamara. 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 sulyanak a dontéshozo6 altal torténd
megitélését, az esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a hasonlé esetek
el6fordulasanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az
esetlegesen sikertelen korrigalas feltételezhet6 okait.

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

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

— Belso ellendrzés, vagy szakmai ellendrzés altal megallapitott szabalytalansag esetén az
ellendrzott szervezeti egység altal készitett — a megéllapitasokra vonatkozo, jovahagyott —
intézkedési  tervet az ellendrzott  szervezeti  egységnek  kell  végrehajtania.
Az intézkedési terv végrehajtasat a belsé ellendrzés, szakmai ellenérzés utovizsgalat
keretében ellendrzi.

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

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilso ellendrzési szerv utovizsgalat keretében, valamint a belso

ellendrzés, illetve szakmai ellenérzés is ellenérizheti. &
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A jogkovetkezményekrdl vald dontés a nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a szervezeti
egység vezetdjének, a tobbi esetben az igazgatonek a kotelezettsége.

Biintet6- vagy szabalysértési ligy gyanuja 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 igazgat6 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), informacidt szolgaltat a belsdé ellendrzés szémara,
elésegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési
folyamatokat érint6 eseményekre vald nagyobb ralatast,

— értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon kovetni.
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.

VIII. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas elsddlegesen az érintett Szervezeti egység
vezet6jének a feladata:
— gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérol,
— intézkedik a kapcsolodo irasos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartasarol és iktatasarol,
— gondoskodik a megtett intézkedések, és az azokhoz kapcsolddo hataridok nyilvantartasarol,
— biintet6- vagy szabalysértési {igy gyanuja esetén — az igazgatd utjdn — kezdeményezi a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek értesitését a megfeleld eljaras meginditasa
érdekében.
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IX. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szervezeti egység vezetdje az igazgatd részére legalabb évente, sziikség esetén soron kiviili
jelentést allit 6ssze az altala vezetett szervezeti egységen beliili szabalytalansag alakulasarol.

A bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia ,az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrol a bels6 ellenérzésttajékoztatnia kell.

A kiils6 ellendrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és
arrél az ellen6rzé szervet és a jegyzOt tajékoztatnia kell.

A belso ¢és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a

végre nem hajtott intézkedésekrodl és azok indokarol az ellendrzott szervezeti egység vezetdje évente
beszamolot készit, melyet a targyévet kovetd januar 31-ig megkiild az Ellen6érzési Irodanak.
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Adatkezelési szabalyzat

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

VI. Nyilvantarthat6 adatok

5. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

6. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

7. Akoznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tanarok:
g) nevét,

h) sziiletési helyét, idejét,

1) nemét,

J) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

K) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

I) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

8. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

d) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

e) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

f) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanul6i jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.
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VIl. Adatok tovabbitasa

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

- afenntartonak,

- akifizetéhelynek,

- abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

- akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendérzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagéogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— miikodtetdje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok részére tovabbithato.

7. A tanul¢ adatai koziil

h) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, sziillgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢€s telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

i) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

J) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi

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

K) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése celjabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

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

m) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

n) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.
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8. Atanuld

e) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

f) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

g) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

h) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

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

VIII. Titoktartasi kotelezettség

4. A pedagbgust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az elldtdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyr6l a tanuldval, sziilével vald kapesolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre.

5. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

6. A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskorl tanul6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IX. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

3. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

4. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

X. A koznevelés informacios rendszere

13. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
miniszter felel.
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jogszeriiégéért az oktatasért feleld

miniszter felel.
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14. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellen6rzési tevékenységet végzé kozigazgatasi Szerv ¢és az e torvényben
meghatarozott feladatok

végrehajtasaban k6zremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
15. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

g) aki tanuléi jogviszonyban all,

h) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

i) akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

J) akit pedagodgiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

k) akit oraadoként foglalkoztatnak.

16. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

17. A tanuloi nyilvantartas a tanuld

I nevét,

S) nemét,

t) sziiletési helyét és idejét,

u) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

V) oktatasi azonosito szamat,

W) anyjanevét,

X) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

y) allampolgarsagat,

Z)sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

aa) diakigazolvanyanak szamat,

bb) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonyasziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

cc) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

ee) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

ff) nevelésének, oktatasanak helyét,

gg) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

hh) évfolyamat tartalmazza.

18. A tanuléi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a
személyi adat-és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje 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 lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti Szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR muiikddtetdjét. A KIR miikoddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

19. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

n) nevét, anyja nevét,

0) sziiletési helyét és idejét,

p) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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q) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

) munkakore megnevezését,

s) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

t) munkavégzésének helyét,

u) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

V) vezet6i beosztasat,

w)besorolasat,

X) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

y) munkaidejének mértékét,

Z) tartds tavollétének idGtartamat.

20.0raad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
21.Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszerliségének Dbiztositdsa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
¢s lakcimnyilvantart6 szerv részére.

22. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szdmitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
23. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositod adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR miikodtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbdl vezeti at.

24. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- €s lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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FENNTARTO, MUKODTETO JOVAHAGYASA

Jelen SZMSZ-t a Fenntart6 és a Miikodtet6 részérdl jovahagyta:

Fenntard Miikodteto
Kovacs Katalin

tankeriileti igazgato
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