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INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény elnevezése:
Budapest XI1I. Keriileti Hegediis Géza Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye:
1139 Budapest, Fiastyuk u.47-49.

Az intézmény vezetdje:
Az igazgato, akit az EMMI minisztere nevez ki

Az intézmény azonositoja:
198005

OM szama:
035031

Az iskola tipusa:
Altalanos iskola

Evfolyamok szama:
8 évfolyam

Az iskola maximalis létszama:
594 16

Az intézmény alapito szerve:
Budapest Fovaros XIII. Kertileti Onkormanyzat

Az alapité jogutodja:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntarto szerve:
Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

Az intézmény miikodési teriilete:
Altalanos iskola: Budapest XIII. keriilet - a fenntart6 altal kijelolt korzete.




Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai:

6.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.2. als6 tagozat, felso tagozat
6.1.3. sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.2.1. tanuldszoba, napkozi otthon

A jovahagyott pedagogiai program szerint 5-8. évfolyamon emelt szintli idegen nyelvoktatés
folyik (angol, német) valamint felsd tagozaton szinteltoladsos matematika oktatas.

Kiegészitd tevékenysége:
A pedagdgiai programban nem szerepld, onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése.

Ellathaté vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA,
ELLENORZESE,
HATASKOROK ATRUHAZASA

1. Aziskola vezetése

1.1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

szakmai igazgatshelyettes \‘ gyermekvédelem
Munkakézéssegek:

szovegeértés
idegen nyelvi
testnevelés
szockomp
matematika
igazgato pedagogusok

Altaldnos igazgatohelyettes

v
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——»  Uzemeltetési koordinator —» technikai munkatarsak



1.2. Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢élén az igazgat¢ all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi megbizas ellatasaval a kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat.

Az igazgato felelOs az iskola oktatd-neveld munkéjanak szinvonaldért, az intézmény
szakmai ¢és torvényes miukodtetéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a jogszabalyi rendelkezések alapjan kiadmanyozott munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd felelds a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellataséért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordindldséért, a neveld és oktatd6 munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért, az intézmény ellendrzési,
mérési, értekelési és mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért.

Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkoreit esetenként vagy az iligyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartdo altal engedélyezett létszamban KPTK alkalmazza. A
tovabbi munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja (a megsziintetés és fegyelmi
kivételével). Az iskola dolgozdi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

1.3 Az igazgato feladatkérébe tartozik:
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A nevelGtestiilet vezetése.

A neveld és oktatd munka szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

Tanligyigazgatassal, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
tankertiileti és az lizemeltetési vezetdvel egylittmiikodve.

Az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal, illetve sziiléi  szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiikodés.

A nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd6 megiinneplésének
megszervezese.

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

A tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

Az iskola dolgozoinak a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre valo kivalasztasa.

Vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kdzremiikodésével latja el



A tankeriilet kozpont az igazgatonak kiadmanyozza:

¢ A kozalkalmazottak munkaltatdi intézkedéseinek iratait (kivéve a jogviszony
1étesitése és megsziintetése)

¢ Hatéarozott idore torténd jogviszony létesitését helyettesités céljabol a tankertileti
igazgatoval egyeztetve

¢ Az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodd — kotelezettségvallalast
(ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas)

1.4 Az igazgato kozvetlen iranyitasahoz tartozo vezetok és munkatarsak

az igazgatohelyettesek,

az iskola konyvtarosa,

NOKS alkalmazottak,

fels6s, alsos, mérés-értékelés, szocialis és hagyomany6érzé munkakozosségek
vezetoi,

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak feleldsséggel és beszamolasi
kotelességgel tartoznak.

O O O O

1.5 Az intézmény vezetése

¢ Az igazgatd, az igazgatohelyettesek heti egy alkalommal megbesz€lést tartanak.
Osszehivasukrol sziikség szerint az igazgatd gondoskodik.

¢ Azigazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.
1.6 Az iskolavezetoseg allando tagjai:

¢ azigazgatod
¢ azigazgatohelyettesek

1.7 A kibovitett iskolavezetoség tagjai:
¢ a szakmai munkak6zosségek vezetdi
¢ a kozalkalmazotti tanacs képviseldje
¢ a didkonkormanyzatot segitd tanar

A tématol fliggden esetenként meghivott:
¢ a reprezentativ szakszervezet vezetoje
¢ gyermekvédelmi feladatokat koordinalé pedagogus
¢ az intézményi tanacs elndke

1.8. Az iskolavezetoség miikodése

¢ Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

¢ Az iskola vezetOsége az aktudlis feladatok megbeszélése céljabol sziikség szerint
megbeszéléseket tart. A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetoség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

¢ Az iskola vezetdségének tagjai az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.



2. Az intézményben folyo belso ellendrzés szabdlyai

2.1. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e secgitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

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

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzéseérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2.2. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
2.2.1. A bels6 ellendrzést végzd dolgozod jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzeését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
2.2.2. A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0drizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

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

2.3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
2.3.1. Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2.3.2. Az ellen6rzott dolgozoé koteles:
e az ecllenérzést végzd dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitenti;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

2.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
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Az ellenOrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo

figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

2.5. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

¢ [gazgato:

©)

O O O O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi a pedagdgusok és az iskolatitkarsag munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkaterv részeként) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

¢ Igazgatohelyettesek:

o

folyamatosan ellendrzik a — munkakori leirdsuk alapjan — a hozzajuk beosztott

dolgozok neveld-oktatd €s ligyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

» aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagodgusok adminisztraciés munkajat;

» apedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

= a pedagogusok nevel6-oktat6 munkdjanak moddszereit, a szakmai és
modszertani eredményességet;

¢ Munkakozdsség-vezetok:

o

@)
@)

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:

a pedagogusok tervezé munk4jat, a tanmeneteket;

a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

2.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

A neveld-,

biztositsa az iskola pedagodgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdsag szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szamt adatot €s tényt az intézmény neveld ¢€s oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések, intézkedési tervek elkészitéséhez.

oktatdmunka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tan6ran kiviili
10



foglalkozasokra is.

A nevel6-, oktatomunka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért
az igazgato felelos.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves

munkatervben elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

2.7 A nevelo-, oktatomunka belsd ellendorzésére jogosultak:
e az igazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e a munkakdzosség-vezetok,
e amunkakdzosségi tagok kiillon megbizas szerint.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatOhelyettesek és a szakmai vezetdé munkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettes ellenérzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol (a - e)
kovetkezOen végzi.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak
a teriiletiikhoz tartoz6 vezetdt.

2.8 Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellendrzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

[ ]
@)

o a tanitdsi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi Oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kozosségformalas.

2.9 Az ellendrzés modszerei:

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,
tanul6i munkék vizsgalata,
beszamoltatas szoban, irasban,
eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség esetén a munkak6zOsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az Altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatdrozasadval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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3. A vezetok kozotti feladatmegosztas és kiadmdnyozds

3.1. Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

® & 6 & 6 O 0o

az intézmény képviselete

a Nkt. és a fenntartd utasitasa szerinti munkaltatoi jogkor és intézkedés gyakorlasa
az igazgatohelyettesek iranyitasa

a neveldtestiilet vezetése

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas

A KIR ¢s a tankeriilet felé torténd jelentések

IMFK-val val6 kapcsolattartés

Az igazgatd Altalanos helyettese a szakmai igazgatohelyettes.

Hataskorébol kiadmanyozza az igazgatohelyettesekre:

a. a taniigyi nyomtatvanyok, e-kreta naplo kezelését — bizonyitvany kiallitasa-
alairasat

b. apedagdégusok munka-és adminisztracios fegyelmének ellendrzését

C. anapi munkavégzés zavartalan biztositdsat (munkarend, helyettesitési
feladatok)

d. anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését

irdnyitasa alapjan a neveld- és oktatdmunka ellendrzését

f. anemzeti és iskolai linnepek megszervezését

@

3.2. Az igazgatohelyettesek feladatai:

Az igazgatohelyettesek feladatai:

* & o o

ellatjak az atruhazott jogkorokbdl a feladatokat: a; b; c; d; e; f
kapcsolatot tartanak a didkonkormanyzat képviseldivel, gondoskodnak a
didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol

feleldsek a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért
gondoskodnak a tankdnyvrendelésrdl

felelosek a neveldtestiileti értekezletek megszervezéséért

a szaktandcsadoi és szakértdi egylittmiikodések segitése, szervezése.

3.2.1. A szakmai intézményvezetd helyettes

¢
¢

iranyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zdsségek munkajat
koordindlja a gyermekvédelmi munkat

3.2.2. Az Altalénos intézményvezetd helyettes

¢

a pedagogusok munkavégzési feltételeirdl vald gondoskodas (miikodési rend;
helyettesitések elrendelése), az ehhez kapcsolddd miikodési és az adminisztracids
feladatok ellatasa

a fegyelmezett adminisztracid (e-naplo) megvalositasa

statisztikai adatszolgaltatas
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Az igazgatd az igazgatOhelyettesek részére tovabbi alland6 ¢és eseti feladatokat is
megallapithat. Munkajukat az igazgatd irdnyitasaval végzik, részletes feladataikat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

3.2.3. A hagyomanyorzé munkakézosség feladata:

¢ cllatja az atruhazott jogkorokbol az ,,f feladatokat

4. A helyettesités rendje az igazgato és a magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére

¢ Azigazgatd Altalanos helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el.

¢ Legaldbb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

¢ Az igazgatd ¢és a szakmai igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést az Altaldnos igazgatohelyettes latja el. Mindharmuk tavollétében - a
munkarend alapjan kijeldlt - munkakozosség vezetd helyettesit.

¢ Az igazgatot tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az tligyeletes igazgatohelyettes helyettesit.

5. Munkakori leirdas mintak

Altalanos munkakéri minta

l. Altalanos rész
A munkakor megnevezése:
Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkaltatoi jog gyakorloja:
Helyettesitési feladata:
Tavolléte esetén helyettesiti:
Munkatertilete:
Munkakor heti munkaideje:

I Feladatai
Alapvet6 feladatok
Munkarendb6l adodo
Munkako6rbdl adodo
Munkakériilmeényei
Kapcsolatok

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az Altalanos munkakéri minta kiegésziil:

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgatot tavollétében helyettesiti.

Az igazgatd megbizésa alapjan levelezést is folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

Az igazgato Gtmutatasai alapjan intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
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tigyekben.
Munkéjat tervszeriien végzi.

Az intézményben valo tartozkodas rendje
Fobb felelosségei és részletes tevékenységei (SZMSZ 3.2.1. pontja alapjan)

Az igazgato altal kiadmanyozott feladatai (SZMSZ. 3.1 pontja alapjan)
Iskolai szintii feladatai

Kiilonleges felelossége

Ellendrzési feladatok

Munkakozosség vezetok munkakori leirasa

Az Altalanos munkakori minta kiegésziil: (SZMSZ I11./1.2. pontja alapjan)
Kiilonleges felelossége (humanerdforras, tervezés, technikai, pénziigyi)
Ellenorzési feladatai (SZMSZ 11./2.5. pontja alapjan)
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

1. Az iskola kozosségei

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
révén és modon érvényesithetik.

1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet

felévi értékeld értekezlet

tanévzaro értekezlet

felévi s év végi osztalyozo értekezlet

egy alkalommal nevelési értekezlet

rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

Az intézményvezetdi program véleményezésérdl dontd nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége azt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly. ill. az SZMSZ maésként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni (kivéve a nevelési értekezletet).

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten, pl.:

. egy osztalyban tanité nevelOk értekezlete
. tagozat neveldinek értekezlete
. szakmai munkak6zosségi értekezlet

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait irdsba kell foglalni.

1.1.1 A nevelétestiilet allando bizottsagai

A). A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi tligyeinek kivizsgaldsara és a fegyelmi eljaras elzetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A bizottsédg feladata a tanulo ellen az igazgatd
altal meginditott fegyelmi eljaras lefolytatasa, a Nkt. rendelet alapjan a neveldtestiilet
szamadra javaslat készitése a fegyelmi biintetés kiszabasarol. A bizottsag tagjai: az érdekelt
tagozati igazgatOhelyettes, a tanuld osztalyfénoke, didkdnkormanyzatot segitd tanar, két
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pedagogus a nevelbtestiilet valasztasa alapjan.

B). Az egy osztilyban tanité tandrok munkajat az osztalyfonok fogja Gssze. A tanuld
magatartasanak és szorgalmanak értékeléséhez véleményt adnak az osztalyfonok részére.
Javaslattal élnek a szocidlis juttatasok, dicséretek, fegyelmi eljards meginditasdhoz.

1.1.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, az ellatasaval megbizott
bizottsag beszamoltatdasara vonatkozo rendelkezések.

A nevel6testiilet a Nkt-ben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségekre ruhazza:
e atantargyfelosztas elokészitését,
e ataneszkozok megtervezését és beszerzésének véleményezési jogkorét.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a megvaldsitasrol az
adott tanévben a téma aktualissa valasa utan, ill. az intézkedés megtorténtekor, tanév végi, ill.
tanév eleji neveldtestiileti értekezleten.

1.1.3. A nevelétestiilet eszkézhasznadlata

A pedagdgusok szamara a tanariban 1év6 IKT eszk6zok barmikor hasznéalhatoak.

A pedagoégusok koziil a vezetdk és a palyazatok megvaldsitoéi, amennyiben munkéjukhoz
sziikséges, az informatikai eszk6zok koziil - a mindenkori eszkdzkészlet fliggvényében - a
laptopokat otthoni hasznalatra megkapjak. Az atadas-atvétel a leltari dokumentacidban
rogzitésre kerill. Az igazgatd utasitasara az atvett eszkozoket 5 napon beliil vissza kell
szolgaltatni. Az eszkdz meghibasodasa esetén — amennyiben ez a nem szakszeri hasznalat
soran tortént —a kollégat terheli a javitas koltsége.

1.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

A munkak6zOsség a legmagasabb szintli nevelési-oktatasi kooperacios csapat az iskolaban.
Tagjai az azonos szakteriileten miikodé nevelok. A munkak6zosségen beliil a specialis
szakmai feladatokra alakult teamekben dolgoznak.

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:
A nevel6 munkat koordinalo, segitd munkakozdsségek:

e hagyomanydrzd
A szakmai kompetencidkat timogaté munkakozosségek:
e szovegertés
e matematika
e idegen nyelvi
e szockomp”
e testnevelés
A szakmai munkat segitd munkakdzosségek:
e pedagogiai

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.
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A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon belil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskola oktatdo-nevelé munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités).

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudésszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

tehetséggondozas (tanulok tanulmanyi versenyei)

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget adnak a neveldk onképzéséhez,
Osszedllitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

Osszeallitjak a sziikséges taneszkozok jegyzékét

javaslatot tesznek és véleményezik a szakmai beszerzéseket,

javaslatot tesznek a tankonyvekre, elemzik a tankonyvvalasztast, értékelik tanitasra
valo6 alkalmassagukat a PP alapjan,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
megszervezik a tantargyi és diagnosztikai méréseket, elemzik, értékelik eredményeiket,
véleményezik az intézményvezetdi megbizasra beadott palydzatokat.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakodzOsség vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan.

A munkakozosség vezetojének feladata:

Osszedllitja a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakdzosség
éves programjat, melyet a munkakozdsség fogad el.

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,
modszertani, szaktargyi értekezleteket szervez €s vezet, bemutatd orakat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznélasat,

az éves munkaterv szerint részt vesz a szakmai munka belsé ellenérzésében, a
pedagogusok értékelésében,

véleményezi a munkak6zosség tagjainak tanmenetét, ellenérzi a helyi tanterv és
tanmenet szerinti eldérehaladast €s a kovetelményrendszernek valé megfelelést, a
mérési eredmények elemzésében megfogalmazott feladatok visszacsatolasat a
tanmenetekbe.

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

ellendrzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkajat (sziikség szerint 6rat latogat,
évente munkakdzosségének minden tagjdhoz minimum egyszer jusson el),
munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az iskola vezetdsége elbtt, az iskolan
kiviil (kertileti mk.), ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik
ezek végrehajtasardl,

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
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tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

e részt vesz az év végi intézkedési terv elkészitésében

e allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni  a
munkak6zsség tagjait.

A munkak6zosség vezetok munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak az igazgatésag kezdeményezése alapjan (melyrdl a
tantestiiletet az igazgatosag tajékoztatja).

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg, de sajat maguk is
kivalaszthatjak vezetdjiiket.

1.4. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo,
dolgozokbol tevédik Gssze.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével) feladatanak megvaltoztatdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizéds visszavondsaval dsszefiiggd
dontésekben, amelyeket az alkalmazotti értekezleteken gyakorol.

L.5. A tanulok kozosségei, diakonkormanyzat

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykozosség képviseldt valaszthat az iskolai diakonkorményzat vezetdségébe.

A tanulok, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didk-onkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt, a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, az igazgato bizza meg.

1.6. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiléknek a kozoktatasi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesiilése,
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kotelesseégiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség miikddik (SZMK), amely miikodési
rendjét, munkatervét sajat dontése szerint allapitja meg és megvalasztja meg tisztségviselait.

1.7 Az intézményi tandcs

Az iskoldban, a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmikodésének elémozditdsara, a neveld, oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekének jobb képviseletéért intézményi
tanacs mikodik. Az intézményi tandcs érdekegyeztetd szerv. Ugyrendje és éves
munkaprogramja szerint miikodik. Jogkorébe tartozd kérdésekrdl a magasabb jogszabalyok
rendelkeznek.

2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

2.1 Az igazgatdsag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozo kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetok €s a valasztott képviseldk ttjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formai:
e az igazgatosag iilései
e aziskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon, e-mailen és szoban értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az
1gazgatosag, iskolavezetdség fel€.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik Utjdn kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

2.2 A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsa

Az SZMSZ 1. /1.1. pontja szerint:

e A szakmai munkak6zosségek vezetéinek munkajat a munkamegosztas szerint a
szakmai igazgatOhelyettes irdnyitja.

e A hagyomanydrzd és pedagogiai munkakozosségek vezetdinek munkdjat az igazgatd
iranyitja.

A munkak6zosség vezetdk egyiittmiikodésének rendje:

o Kibdvitett vezetdségi értekezleten, havi rendszerességgel beszdmolnak - az éves
munkatervben meghatdrozott rend szerint - az elvégzett feladatokrol, értékelve,
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mindsitve azokat. El0készitik a kdvetkezd havi feladatokat.

e A szakmai munkakozosség vezetdk koordindljak az intézmény méréseinek
(diagnosztikai, szummativ, OKM, idegen nyelvi) értékelését, elemzését. Az
elemzésbol adodo feladatokat visszacsatoljak éves munkaterviikben.

o A félévi, tanév végi beszamoldjukat a szakmai igazgatohelyettes egységes
beszamoldasi szempontjai szerint készitik el.

e A hazi tovabbképzéseket egyiittesen szervezik, a szakmai igazgatohelyettes
iranyitasaval.

e A neveldk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban mikodo
szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a teriileti szakmai munkakozosségek
munkajéba.

2.3 A vezeték és az intézményi tandcs, valamint a sziiloi munkakozésség kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanaccsal vald egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Az iskola
igazgatoja és az intézményi tanacs képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat évente
az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az intézményi tandcs képviseléje meghivast kap a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amelyekben véleményezési jogosultsaga van.

A meghivohoz csatolni kell a véleményezési joggal érintett dokumentumot. Az iskola
igazgatoja lehetdséget biztosit arra, hogy a vélemény kialakitdsdhoz a dokumentumokrol
(hazirend, SZMSZ, pedagogiai program) szoban egyeztessen, illetve azokrol konzultaljon.

Ha az intézményi tandcs az intézmény milkddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tdjékoztatasarol, illetbleg a vélemény ¢és a javaslat eldterjesztésérol az igazgatod
gondoskodik. Az intézményi tandcs elndkének az igazgatd elkiildi a félévi és év végi
nevelOtestiileti értékeld értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet.

2.4 Kapcsolattartds a sziil6i munkakozosség iskolaszintii képviseldivel

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az iskola igazgatdja kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.
A sziil61 munkak6zosség képviseldjét a neveldtestiileti €rtekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.
Az intézmény sziil61 munkakozossége részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
Véleményezési joga van:

e amiikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érinté rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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2.5 A diakénkormadnyzati szerv, a diakképviseldok és az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje, a diakéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

e A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet  véleményét, illetve sajat SZMSZ-ének  jovahagyasat, a
diakonkormanyzatot segit0 tanar kozremukodésével az igazgato atjan kéri meg.

e A jogszabilyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének
megszerzésérol az igazgatd gondoskodik az eloterjesztés legalabb 15 nappal kordbban
torténd atadasaval.

e Az igazgatd a véleményeztetésre kerlild6 anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

e A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestileti értekezleten a valasztott
didkképviseld ismerteti, amelyben segiti 6t, diakonkormanyzatot segitd tanar. A
neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképvisel6t meg kell hivni.

e Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdonkormanyzat - a segitd tanar
tdmogatasaval - az igazgatohoz, a szlikebb kozosséget érintd tligyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

e A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit. Az
iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

e Az igazgatd és a didkvezetdk kozvetlenebb kapcsolattartasi formait és idOpontjait,
valamint a rendkiviili megbeszélések lehetdségeit az évenként elfogadott
munkatervekben kell meghatarozni (iskolai, didk-onkorményzati munkatervek)

2.6 A tanulok véleménynyilvdnitisanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje,
Jormadja

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a
diakkozgytlilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje (DOK munkaterv)
tartalmazza. Az évi rendes diakkozgylilésen az igazgatd €s a didkdnkormanyzat
képviseldje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt iddszak munkdjarol, kiilondsen
a gyermeki jogok, a tanuloi jogok helyzetérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasarol.

e A didkkozgytilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. A diakkozgytilés levezetd
elnoke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanuldk részére az igazgatd ad
tajékoztatast.

e Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitdé tanar
koézremiikodésével a kozgytilést megeldézden irasban, illetleg a kozgytlilésen szoban
feltett kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.

e A rendkiviili diakkozgytlilés Osszehivasat a didkonkormdanyzat vezetdje a javasolt
napirend megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgaténal. A
rendkiviili kozgyllés 0Osszehivasanak kérdésében valdo dontésre az igazgatd, a
diakonkormanyzatot segité tanar és a didkonkormanyzat vezetdjének konzultacioja
utdn kertilhet sor. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil
intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az
igazgato a rendkiviili didkkozgyiilés Osszehivasat nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltdo kérdés mas tUton vald megnyugtatd
rendezésérol. A rendkiviili didkgylilés Osszehivasat az iskola igazgatdja is

21



kezdeményezheti.

e Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
osztalyfonokokon, faliGjsagon, iskolaujsdgon ¢és az iskolarddion  keresztiil
tajékozodhatnak a tanulok.

o A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel, vagy az iskolaszékkel.

2.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és az azt megelozo egyezteto eljardas
szabadlyai
10 év alatti tanul6 esetében fegyelmi eljaras nem indithato.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot irasban kell tdjékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
o A fegyelmi bizottsdgot az 1.1.1 pontnak megfelelden kell 1étrehozni.

o Az eljarasrdl és a dontésrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, amelyet a targyalast kdvetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziildjének.

e A bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jellni az irat ezen
beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljards részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése alapjan a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelodlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e Az egyeztetd eljaras idopontjat az intézmény igazgatdja tiizi ki. Az egyeztetd eljaras
iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket az intézmény vezetdje.

o Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

e Az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagbdgusat felkérheti. A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

o Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Amennyiben az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
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legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e Az eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

2.8. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato a
sziil61 munkakozosség valasztmanyi értekezletén, a zsibongdban elhelyezett hirdetdtablakon,
alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton, az osztalyfonokok sziiléi értekezleten, ill.
irasban tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
csaladlatogatasok

sziildi értekezletek

fogadoorak

nyilt napok

irasbeli tajékoztatok

egyéni beszélgetések, sziild behivasaval

A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésdgaval, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel, vagy az iskolaszékkel.

2.9 Az iskola vezetésének és kizosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsd szervekkel.
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
dllandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e a fenntartoval

e |IMFK-val

e a helyi oktatési intézmények vezetoivel

e az igazgatdi munkakozosséggel szakszolgalatokkal (gyermekjoléti szolgalattal,

nevelési tanacsadoval)

o iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A teljes korli oktato-neveld munka érdekében, az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e aziskola alapitvanyanak kuratoriumaval,
POK-kal

az iskolaba jar6 gyermekek csaladjaval,
az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal,
AJAMK-Kal,

az egyhazak képviseldivel,

23



IMFK-val,
sportegyesiiletekkel.

A kiilsé kapcsolattartds formdja és modja:

Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere a referencia-intézményi szolgdltatdas kapcsan
kibdviil azon partnerek korével, akik a jo gyakorlat révén kapcsolatba kertilnek iskoldnkkal. A
kapcsolattartds modjat a ,,A referencia-intézményi szolgaltatds, a jO gyakorlat atadas
intézményi szabalyai” (Kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel) tartalmazzak.

A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az erre a feladatra kijelolt egészségiigyi intézettel, s ennek segitségével megszervezi
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje: A tanulonak joga van
rendszeres egészségiigyi feliigyeletre és ellatasra, ami az iskolaorvos és az osztalyfonok
koordinalasaval, tanitasi idében torténik.

o

o

Az iskola fenntartoja megallapodast kot az illetékes rendeldintézet vezetdjével.

E megallapodés értelmében, az iskola igazgatdjaval egyeztetve (éves litemterv),
meghatarozzak a vizsgalatok, szlirések mértékét és gyakorisagat.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt.

Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal védénd és
iddszakonként az iskolaorvos all a tanulok rendelkezésére.

A belgyogyaszati vizsgalatokat, kotelezd oltasokat az iskolaorvos latja el, a védénd
kozremiikodésével.

A 8. osztalyos tanuldk palyavalasztasakor sziikséges vizsgalatokat szervezik,
elvégzik.

A tanulok logopédiai, pszicholdgiai és gyogytestnevelési ellatasban részesiilhetnek
indokoltsag, illetve eldzetes egészségligyi sziirés alapjan. A szakszolgdlatokkal val6 kapcsolat

rendje:

A tanulok veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgdalattal. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatdo a felelds. Amennyiben az intézmény a
gyermeket, tanuldt veszélyeztetdé okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelmének érdeke
indokolja, segitséget kérhet a konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikddd szolgalattol és a gyermekjoléti
szolgalattol. Ennek intézményes rendszerét és miikodését magasabb jogszabaly
hatarozza meg.

A szakszolgalatokkal, kiilonOsen a nevelési tandcsadoval, logopédiai szolgaltatoval a
fejlesztd pedagogus és az osztalyfonok javaslatara, a sziildvel egyiittmiikodve a
jogszabalyoknak megfeleléen torténik a kapcsolatfelvétel. A fejlesztd pedagogus
segitsége €s iranyitasa mellett torténik a fejlesztés a szakértéi Utmutatds és javaslat
alapjan.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
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V.

AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

l. Nyitva tartas, iigyelet, a benntartézkodas rendje

e Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétd] péntekig reggel 6% oratol 20%° oraig
tart nyitva.

e Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények (nyitott szombat) esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos
nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

o A reggeli ligyelet legkorabban 7% drakor kezdédik és 7%%-ig tart.

e A tanitas kezdete 8% 6ra. A tanitasi ora 45 perces (ettdl eltérd idejii tanitasi ora —
pl.: projekt - szervezése esetén a tanitasi ora ideje harmincot percnél nem lehet
rovidebb és szazharmincot percnél nem lehet hosszabb)

e A sziinetek idejét a csengetési rend hatarozza meg, a sziinetekben tligyeletet kell
biztositani. (lasd a Hazirendben).

e A folyosokon 7%°-tol a tanitds befejezéséig az oOrakdzi sziinetekben, udvaron,
tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédldben tanari ligyelet mikddik. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletrész rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

e A tanitdsi id6 végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanuld a

tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében az igazgatohelyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskolat.

e A napkozi csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi oOrdk végeztével a
csoportokba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és az éves orarendben
meghatarozott ideig tart.

e A tandran kiviili foglalkozdsokat a tanitas befejezésétdl a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

e A referencia-intézményi szolgaltatast az iskola miikodési rendjéhez kell igazitani.
Igényelt szolgaltatas esetében az éves munkatervben rogzitett idoben kell azt
megszervezni.

e A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 16 ora kozott, a
kiirt fogaddora szerint.

o Az iskola a tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti
1d6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.
A nyari tanitési sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

e Iskolai sziinetek idejére a pedagogiai feliigyelet és étkezés a fenntarto altal kijelolt
iskoldban torténik, az igénylést abban az iskoldban kell leadni, amellyel a tanuld
tanuloi jogviszonyban all.

e Rendkiviili esetekben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznédlni. Az iskola
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helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasagdnak megoOrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséaért,
e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval:

e Az iskolaval jogviszonyban nem allok részére az iskolaba valo belépést a portai
szolgalat rogziti, a sziildket, illetéleg latogatokat az iroddhoz kiséri. A
tovabbiakban iskolatitkar intézkedik.

e Az iranyitd szervtdl érkezoket, az iskoldval szakmai kapcsolatban allokat
(szaktanacsadok, pedagogiai szervek munkatdrsai, stb.) az igazgatodi irodaba kiséri
a portas.

e A referencia-intézményi szolgaltatas soran a szervez6 team vezetdje intézkedik.

e A tanitasi ordk és foglalkozasok kiils6 személyek altal nem zavarhatok, kivéve, ha
szolgaltatas torténik. Ekkor szervezett keretek kozott torténik a jo gyakorlatok
atadasa.

e Tanorakon, foglalkozasokon kiilsé eléadok, mérést, felmérést végzd szakemberek
az igazgato engedélyével részt vehetnek.

2. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti. Az alkalmazottak munkarendjét,
munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabalyait az agazati-szakmai jogszabalyok ¢&s
munkajogi torvények rendelkezései tartalmazzak.

A pedagogus munkakori feladatait a szakmai szabalyoknak és szokasoknak, a
munkajogviszonyra vonatkozo szabadlyoknak, valamint a munkaltato utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével ldtja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a kiilon leiras-
mintak (11./5.) alapjan kiadott munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotott munkaidorészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza meg az
egyéni munkarendrdl sz6lo intézményvezetdi elrendelés alapjan. A tanulokkal valé kozvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatérozza
meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg.
A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkak&zosség-
vezetOknek, tovabba a kozalkalmazotti tanacsnak a javaslatait a tandrdkra és az egy€b
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foglalkozasokra elkészitett ora- ¢és foglalkozasi rend, valamint az {gyeleti beosztas
fliggvényében.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7°° oraig, vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét
megeldzden legalabb 30 perccel elébb kdoteles bejelenteni az iskolavezetésnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagodgus az igazgatotol vagy az
iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettol eltéro tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiaddsat az igazgatd eldzetes
jovahagyasaval az igazgatohelyettesek biztositjak.

A hidnyzo pedagogus helyettesitését az egyenlé munkaterhelést figyelembe véve, hosszabb
idejii hianyzas esetén - lehet6ség szerint - szakos pedagogussal kell megoldani. Valamennyi
pedagbégus koteles ora/foglalkozasi terveit az iskolavezetésnek eljuttatni, illetve a tanari
szobdban hozzaférhetové tenni annak érdekében, hogy tavolmaradésa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — nevel6-oktato munkaval osszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgatdo adja az
igazgatOhelyettesek ¢és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, valamint az egyenletes ¢€s aranyos
munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltézetben.

A pedagdgus az iskoldn kiviil szervezett programokon felel a tanuldk testi épségéért, gondoskodik
a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles
elszdmolni a befizetett 0sszeg felhaszndlasarol a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
igazgatojat és a szililoket, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol is gondoskodni. A
rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos felligyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

2.2. A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
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A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgatd munkaltatoi feladatkorében allapitja meg.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
) rendszergazda
° iskolatitkarok

. pedagogiai asszisztensek

A torvényes munkaidé €s pihendidd figyelembe vételével, az igazgatdé — a munkaltatodi
jogkorre vonatkozd szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

2.3. A vezetok intézményben valo benntartozkoddsi rendje

Az iskolaban 7% és 160 kozott az intézmény magasabb vezetdi koziil — elézetesen kialakitott
beosztas alapjan — az iskolaban tartdzkodik egyikiik. Amennyiben ez nem megoldhat6, az
igazgato az iskola pedagogusai koziil biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdgdnak megovasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni. A helyettesités rendje az
igazgatd és helyettesének akadalyoztatasa esetén jelen szabalyzat II/4. pontjaban
szabalyozottak szerint torténik.

A magasabb vezetdi benntartozkodas altalanos rendjére az éves munkatervben rogzitettek az
iranyadok.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a fenntartd altal
meghatarozott idépontban biztositott az tigyelet. Az iigyelet pontos idOpontjat a bejarati kapun —
jol lathato helyen — ki kell fiiggeszteni.

2.4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasi rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a nevelé a tanulokkal valéo kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatd altal meghatarozott iddkeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az oOrarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanora helye,
pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ett6] eltérni kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével
lehet.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-
oktatd tevékenységgel 0sszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel
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Osszefiiggd feladatokat, valamint — elrendelés alapjan — eseti helyettesitést €s a tanulok
feliigyeletét latja el.

Az intézmény nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjai, ha a munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd,
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgato
utasitdsa szerint az intézményben tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a
munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo
tartozkodas varhat6 idejét az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell
jelenteniiik.

Az intézmény pedagdgusai munkaidé-nyilvantartast vezetnek - a tantargyfelosztasban
elrendelt, e-kréta napléban dokumentalt kotott munkaidérél. A NOKS alkalmazottjai
jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni benntartdzkodasuk tényét.

3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, célja, idokeretei

3.1 Szervezeti formak:

napkdzi otthon,

tanuldszoba,

szakkor,

énekkar,

iskolai sportkor,

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny,
hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
iskolanap,

kirandulas / erdei iskola.

Erdeklédési kor, onképzokor a tanulok és a sziildk igényei szerint szervezheték. A tanéran
kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
sz6l. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg.

16 ora utan tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

3.2. A délutani szervezett foglalkozdsok és a tanulészoba szabadlyait. a Hazirend (X/1 és X/2
pontja) tartalmazza.

3.3. Szakkorok célja és idokerete:

e Az iskola a pedagogiai programjanak megfeleld szakkoroket hirdeti meg
tehetséggondozd céllal. A tanulok és a sziildk uUjak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil
lehet jelentkezni.

e A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkak6zosség €s a sziil6i munkakdzosség
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véleményének meghallgatdsdval az igazgatdé dont. A szakkori foglalkozésok
szeptemberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak. A foglalkozasok
iddtartama 45 perc.

3.4. Az énekkar célja és idokerete:

e Az ¢énekkar a szorgalmi iddszak alatt, 6rarendben rogzitett idopontban, 45 perces
id6beosztassal mikodik. A tanulok kivalasztasara a karvezetd javaslatot tesz. Az
énekkari tagsadg onkéntes. Akkor miikodik, ha a személyi, idobeosztasi és 1étszam
feltételek adottak. Torekedni kell arra, hogy a tanulok minél nagyobb szamban
vegyenek részt a foglalkozéason.

3.5. Az iskolai sportkor feladatainak ellatasa, célja és idokerete:

e Az ISK mikodtetésével biztositja az iskola a mindennapos testnevelés lehetdségét. A
tanulok tanoéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok, szakképzett edzok és
az ezzel megbizott pedagdgusok szervezik a szorgalmi idére. A tanuldk részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb szdmban
vegyenek részt.

e Az ISK szabdlyzata a belso szabadlyzatok hataskérében van.

3.6. Kirandulas, erdei iskola célja és idokerete:

e Pedagogiai programunk szerint az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a
neveldmunka eldsegitése érdekében osztalyaik szdmara, erdei iskolat vagy/és tanulmanyi
kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az az éves munkatervben kell
rogziteni.

e Az iskola neveldi, sziildi az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara taréakat,
kirdndulasokat szervezhetnek.

3.7. Versenyek, vetélkedok célja:

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport,
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevOk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a
feleldsek.

A szakkor, az énekkar vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar és a
sportkdr miikodéséért.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, iskolanap része a tanév helyi

rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A teriileti és az orszagos forduldra tovéabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgato
mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok - tovabba az énekkar - eredményes szereplését az
egész iskolakdzosség megismerje.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.
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3.8. Egyéb tevékenység
e Aziskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

e A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a VI. rész (a konyvtari
SZMSZ) tartalmazza.

e Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit-és erkolcstanon valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hit-és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatod végzi.

e A tanuld altal — a tanuldi jogviszony alatt — eldallitott dolgokat az iskola nem
hasznositja, igy a tanul6t dijazas nem illeti meg.

4. A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

e Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést, a pedagogiai program részeként
az egészségnevelési program és a helyi tanterv tartalmazza.

e A délutani sportfoglalkozasokat az ISK keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

e Az ISK sajat Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata alapjan miikodik. Az igazgaté €s a
sportvezetOk kapcsolattartdsa kozvetlen. Az iskolavezetdség évente értékeli az
egylittmiikodeést.

e A délutani sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, a sportudvart
(fedett palya), a tornatermet, kondi-és tiikkros termet.
o Felndtt feliigyelet nélkiil a fentnevezett termekben és a sportudvaron tartdzkodni tilos.

e A sportfoglalkozasok idejét és helyét tanévenként az iskolai munkatervben és az
orarendben kell meghatarozni.

e A sportfoglalkozasok és a tornaterem hasznalati rendjét a Hazirend 4.sz. melléklete
tartalmazza.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolas rendje és feladatai:

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési
feleldsoket a neveldtestiilet az ¢éves munkatervben hatarozza meg. A rendezvények
szervezését a hagyomanyodrz0 munkakdzosség vezetdje késziti el az éves munkatervben
megbizott feleldsokkel egyiitt, az igazgato iranyitasaval.

A hagyomanyapolas kiilsoségei.
Az intézmény cimerének leirasa: Az iskola — gyerekek €s a konyv stilizalt abrazolasa az
iskola szineivel (tiirkiz, kék)

Az intézmény zészloja: fehér alapon a cimer

Hegediis jelvény: kék-z61d zsindron az iskolai logo kerek vagy szogletes
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kivitelben.

Az iskola tanul6inak kételezd tinnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, sotét alj, jelvény
fiuk: fehér ing, sotét nadrag, jelvény
Cimeres pol6 (sport és iskolai rendezvények alkalmaval)

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi rendezvényei:

e Tanévnyito tinnepély

e Megemlékezés az aradi vértantuikrol

A forradalom és a Koztarsasag tinnepe
Mikulés

Karacsonyi iinnepély

Farsang

Emlékezés a diktaturak aldozataira
Marcius 15-i tinnepély

Holokauszt

Anyak napja (az osztalyfénokok dontése alapjan)
Nemzeti Osszetartozas Napja
»Hegediis Napok”

Ballagas ¢s tanévzard tinnepély.

6. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetekre iranyulé eljarasrend

o Tiiz- vagy egyéb vesz€ly esetén az épiiletben talalhatd riadoterv alapjan kell eljarni.
Ismerjék a tanulok és tartsak be a baleset- és munkavédelmi szabalyokat. Egymast is
figyelmeztessék erre.

e Az ¢épiiletben csak a szervezett foglalkozasok ideje alatt lehet tartozkodni.

e Az iskola tanuldinak az iskoldban, kozteriileten alkoholt, drogot fogyasztani,
dohanyozni tilos.

e A balesetek elkeriilése érdekében tilos a folyosokon futni, a 1épcsékon ugralni, az
ablakparkanyra felkapaszkodni, a konnektorba belenytlni.

e Tanuldink kotelesek megtartani a tanodrai €s a tandran kiviili foglalkozasok rendjét, a
helyiség hasznalatara és az iskoldhoz tartoz¢ teriiletek hasznalatira vonatkozé
szabalyokat.

e Sajat és tarsai testi épségét veszElyeztetd targyakat, eseményeket koteles bejelenteni
az lgyeletes pedagdgusnak, osztalyfonokének, az iskola vezetésének. (pl. alkohol,
cigaretta, drog, petarda, verekedés, stb.)

e Ha a tanul6 masok testi épségét veszélyezteti, kart okoz fegyelmi eljaras indithaté
ellene. A karokozasért — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — sziilei anyagi
kartéritésre kotelezhetoek.
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e A pedagogus altal személyesen rabizott iskolai vagyontargyakért, szemléltetd
eszkozokért felelsséggel tartozik.

Az intézményi védo ovo elbirdasok, az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo-és
gvermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén:

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatban:

e Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitdsat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

e A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon a
tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran, melynek sordn ismertetni
kell:
az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
az iskolai tiiz- és balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor =~ sziikséges teenddket, a
menekiilés utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

(@]

Tanulmanyi kirdndulésok, tardk, erdei iskola el6tt, kozhasznii munkavégzeés
el6tt, rendkiviili események utan.

o A téli idészakban a havazéssal, téli jatékokkal, sportokkal kapcsolatos
veszélyekre kell felhivni a tanulok figyelmét.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

o A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
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o A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €s az ismertetés
idopontjat az @Naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
szamitastechnika) tartd tanarok baleset-megeldzési feladataikat kiilon
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

o Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont dolgozok korét és a
részletes tennivalokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladata tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, értesitenie kell a felelds vezet6t, aki,

ha sziikséges, orvost hiv, sziil6t értesiti,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

inhennyiben masik tanuld okozta a balesetet, a feleldsségre vonast kezdeményeznie
ell,

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a munkavédelmi

(balesetvédelmi) feleldsnek jegyzOkonyv felvétele céljabol.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedd tanulot elsdsegélynyujtdsban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivni, a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget. Amennyiben mozgasképes a tanuld, gondoskodni kell arr6l, hogy megfeleld
kisérettel eljusson a megfeleld szakrendelésre.

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

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tul gyodgyulo, sériilést okozod tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, és e balesetekrél az eldirt elektronikus feliileten jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, ha az
elektronikusan nem tolthetd ki. Egy példanyt at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld
esetén a sziilének). A sziil6 altal alairt jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset
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kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildiszervezet, vagy iskolaszék és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasédban.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges és biztonsdagos feltételeinek megteremtésére a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozo helyi szabdlyokat az iskolai Munkavédelmi és
tiizrendészeti szabalyzata tartalmazza.

7. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az ,,Intézkedési terv bombariado és
rendkiviili események esetére” eldirasai szerint kell elvégezni.

Az eseménykor az iskolaban tartozkodod vezetd vagy helyettese intézkedik, a
tlizvédelmi felelds kozremiikodésével. Az eseményrdl jegyzOkdnyv és ennek alapjan
intézkedési terv késziil.

Minden tanévben az igazgatd és a tlizvédelmi felelés probariadot tart, melyrdl
jegyzOkonyv, ha kell, intézkedési terv késziil.

8. Az intézményi tanacs és sziiloi szervezetek véleményezési jogkore

Az iskola jelen szabdlyzata az intézményi tanacsot és a sziildi szervezetet a kovetkezd
iigyekben ruhdzza fel véleményezési jogkorrel:

Véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal
hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasdban.

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ (Adatkezelési
szabalyzat), tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

9. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklédok az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl, az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrdkon kérhetnek
tajékoztatast. Ezen kiviil elére egyeztetett idépontban, barmely vezetd és munkakozosség
vezetd is fogadhatja a sziilOket tajékoztatas céljabol.

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Hézirend
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd az iskola honlapjan

(www.hegedusgezaaltisk.hu), valamint a konyvtaraban.

10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi statisztika.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikusan elddllitott torzskonyvet ki kell nyomtatni, a megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.

11. Az elektronikus papiralapu nyomtatvanyok kezelésének rendje

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

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést
»elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

Az iskolatitkdr az elektronikus tUton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitését kovetden az Iratkezelési Szabalyzatban, a papir alapi dokumentumokra vonatkozé
szabalyozasok érvényesek

A szdmitégépes alkalmazdsok Altalinos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
o fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket,

e gondoskodik a felmeriilt problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak
esetén azok megoldasaral,
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e gondoskodik az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, a
mentések adathordozéinak taroldsarol (az anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra
torténik, Ggy célszerti arrél masolatot is késziteni és évente minimum egy alkalommal
- az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot,

e karbantartja a szervert, valamint folyamatosan ellenérzi az egységek kozotti
adatatvitelt,

e az informatikai rendszerbe vald belépéshez a jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata,

e 1 jogosultsagok engedélyezése, amennyiben 1j belépd vagy jogosultsdggal még nem
rendelkez6 dolgoz6é munkakoréhez hozzaférési jogosultsag sziikséges, ezt a tagozati
igazgatohelyettes kezdeményezésére az igazgatd engedélyezi.

V.

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZMSZ

1. Alapelvek

A Hegediis Géza Altalanos Iskola konyvtara gyiijteményét, szolgaltatasait, mitkodési rend;jét
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az intézmény sziikségleteinek ¢és konyvtari kdrnyezetének megfelelden alakitja ki az igazgatd
iranyitasaval ¢és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
Munkdjat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

2. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: Hegediis Géza Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: Budapest, 1139. Fiastyuk u. 47-49.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1991.szeptember
2.

A konyvtar alapteriilete 73 m? ami két részbdl all, egy 58 m? kdnyvtarhelyiségbdl és
egy 15m? raktarhelyiségbdl. Az 58 m? helyiségben taldlhatdo szabadpolcon a
konyvallomany, ez a szoba alkalmas egy osztaly befogadasara. 4 asztal ¢s 20 sz¢k all
az olvasok rendelkezésére, helyben olvasasra ¢és egyéb konyvtari szolgaltatdsok
megtartasara. A konyvtar allomanyéanak osszetétele megfelel az iskola oktatd-neveld
munkdja altal tAmasztott kdvetelményeknek. Az ismeretterjesztd és szépirodalom 60-
40 %-ban talalhat6 meg a polcokon.

3. Személyi feltételek

A munkatarsak szama: 1
A munkatarsak besoroldsa: 1 fohivatasu konyvtaros tanar

4, Hasznaloi kore

A tanuldk, a pedagégusok, az adminisztrativ dolgozok és a technikai dolgozok.

5. A konyvtari pecsét leirasa

Hegediis Géza  Altalanos  Iskola
konyvtara (33 mm kor)

6. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar a Hegediis Géza Altalanos Iskola szervezeti keretében miikodik.
Fenntarto: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Az iskolai konyvtdr mukodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, a
neveldtestiilet véleményének és javaslatdnak meghallgatasaval.

7. A konyvtar gazdalkodasa

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitas €érdekében a konyvtari keret felhasznaldsarol a
konyvtaros nyilvantartast vezet, a gazdasagi-pénziigyi iratok (szamldk, ajandékozasi
jegyzékek) fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartds melléklete a konyvtar irattardban
van elhelyezve.

8. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teendoket egy féfoglalkozast konyvtaros latja el.
A konyvtar nyitvatartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idében és utdna is
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lehetdséget adjon a konyvtar hasznalatara.

A kolcsonzés kolcsonzo flizettel torténik. A kolcsonzési forgalomrdl folyamatosan
statisztikat készit, amelyrél minden évben statisztikai jelentést ad.

A konyvtari foglalkozasokat a kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtar
pedagogiai program szerint megtartja.

9. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatait a 20/2012.(VIIL.31) EMMI 166 § rendelet hatarozza meg.

9.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar pedagodgiai programja szerint
tanorai foglalkozasok megtartésa,

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segéd- konyvek
kolcsonzését

9.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

az Nkt.4.§ 5. pontja egyéb foglalkozasok tartasa,

dokumentumok madsolasa, 01j ismerethordozok eldallitasa,

tajékoztatas nyujtasa a kozmiivel6dési konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatasairdl,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

9.3 Kozremiikodés az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitisaban

10. Az iskolai konyvtar mitkodése

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat az iskola pedagogiai programja, a helyi tantervek alapjan.

10.1 Az dallomanyalakitds

Allomanygyarapitas: Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan
gyarapodik.

Az éllomany - konyv, folydirat, audiovizudlis, szamitogéppel olvashato
dokumentumok - gyarapitasara szolgald Osszeget a tankeriileti kdzpont anyagi
lehetdsége fiiggvényében biztositja. A gylijtemény gyarapitasara fordithatd dsszegek
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzédjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara konyvet és mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

Allomanyba vétel: (3/1975. KM-PM sz. rendelet) A konyvtar gyiijtékorébe tartozod
tartds megOrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartasba kell venni. A
végleges nyilvantartds formai: leltarkonyv. A dokumentumokat egy héten beliil
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leltarba veszi. Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, és raktari
jelzettel. A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges nyilvantartasba kell venni:
neveldi kézipéldanyok, tankdnyvek, tantervek, jegyzetek mddszertani segédanyagok,
tantervi utmutatok, gyorsan avuld tartalmu 1 vagy 1 ivnél kisebb terjedelmii
kiadvanyok, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, tartds tankdnyvek,
segédkonyvek, stb. Ezekrdl brossura nyilvantartas vezetendo.

e Az allomanyapasztas: Az iskolai konyvtar allomanyabol évente legalabb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és természetes
elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlo
rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elvesztett €s téritett dokumentumokat is.
Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975./VIII. 17. | KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelveket kell
figyelembe venni.

e Az dllominy megdévasa: A konyvtarban minden tlizvédelmi ovintézkedést meg kell
tenni. Nyilt lang hasznélata a konyvtarban tilos! A konyvtar eldterében porral olto
késziileket kell elhelyezni.

o Allomanyellenérzés: Az iskola igazgatdja gondoskodik arrl, hogy szabalyos
1dokozonkeént, az érvényben 1évo rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

o Allomany feltarasa: Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok
épiilnek. A tételek belsé elrendezése szerint: betlirendes leiré katalogus,
szakkatalogus. Formdja szerint: cédula, szamitdgépes katalogus (folyamatban van) Az
alloméany feltdrasara vonatkozd részletes szabalyokat, a katalogus épitésének
szempontjait, a kataldgusszerkesztési szabalyzat tartalmazza (4. sz. melléklet).

o Allomany elhelyezése: A konyvtarban a konyvek, folyoiratok szabadpolcon, az AV
¢s multimédias anyagok zéarhatdo szekrényben helyezkednek el. Minden
allomanyegység elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik az
ismeretkozld irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben. A kihelyezett
letétek szaktantermekben, szertarakban, osztaly - és napkozis termekben vannak.

11. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az
iskola miikodési szabalyzatanak részét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzatiban foglaltak szerint kell eljarni. Az
iskolai konyvtar mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: A konyvtarostandr, konyvtaros munkakori leirasa
4. sz. melléklet: A katalogusok szerkesztési szabéalyzata

5.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat
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Az iskolai konyvtar gyQjtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitdsanak szempontjait, kereteit a szervezeti és mitkddési szabalyzat rdgziti. A gylijtokori
szabalyzat szerint gyarapitott allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

A konyvtar tipusa: Altalanos iskolai konyvtar
Az iskolai konyvtar az iskola alaptevékenységét segiti:

e Altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8.évfolyamon
napkozis €s tanuldszobai ellatas

gyermek-és ifjusagvédelem

iskolai kdnyvtari tevékenység

sajatos nevelési igényli gyermekek integralt képzése

Specialis képzési formak:
e emelt szintli nyelvoktatas (angol/német nyelv)
e szinteltolasos oktatas 4-8.évfolyamon matematika tantargybol

e csoportbontasok

A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgia feladataink:

o Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott tehetség,
képességfejlesztés (tehetséggondozas, felzarkdztatas)

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

e akeriileti iskolak kdnyvtarai (munkakdzosségben dolgozunk)
a helyi k6zmiivel6dési konyvtar (Szabo Ervin fiokkonyvtar)

e orszagos konyvtarak (OSZK, OPKM, FSZEK, ODR, interneten elérheté mas konyvtarak)
e konyvtari szakmai szervezetek (NKA, KTE)

e konyvkiadok

e KELLO

Fejlesztési elvek, célok feladatok:

Az allomany rendszeres és szakszerli gyarapitasaval, apasztasaval eld kell segiteni, hogy a
gyljtemény tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen a korszeri
oktatasi kdvetelményeknek.
A nevelési - oktatasi tevékenységben nélkiilozhetetlen munkaeszkdzként hasznalt miiveket a
megfeleld példanyszdmban kell beszerezni, és biztositani kell a pedagdgus munkéjahoz
segédeszkoziil szolgalo alapveté dokumentumokat is. Az allomanyfejlesztési tevékenység soran
figyelembe kell venni az iskola vezetdinek, a munkakdzosségeknek, a tanulok képviseldinek a
gyljtokori alapelvekkel 6sszhangban 4110 sziikségleteit, javaslatait. A folyamatos, tervszeri és
aranyos allomanygyarapitas a NAT, pedagogiai program, a helyi tanterv alapjan torténik, figyelembe
véve a tanulok és a pedagdgusok igényeit. Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai
oktatd-nevelémunka informacios bazisava valjon, ezért: F6 gyiijtokorébe sorolando:

e az alkalmazott tantargyi programok tankonyvei,

e atantervben és tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok,

e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakirodalom és szépirodalom,

o kézikdnyvek,
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az orakon és az egyéni vagy kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemléltetbanyagok,
a tandrok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok,
az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

Mellékgyiijtékorébe sorolando:

a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodé dokumentumok,
a tananyagon tulmutaté dokumentumok.

I. Az allomany osszetétele

1. Dokumentum tipusonként

a) Irdsos nyomtatott dokumentumtipusok:

Konyvek
o kézi-, ill.segédkonyvek
e atantervi térzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok
e ajanlott olvasmanyok
e Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz kozvetleniill kapcsolodd, de nem munkaltatd
ismeretterjeszto és szépirodalom

pedagdgusok 6n-és tovabbképzését szolgald pedagogiai és tarsadalomtudomanyi irodalom

a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleltetett konyvtari dokumentumok gytjtése
(valogatassal)

tankonyvek, segédkdnyvek

Periodikumok

a tanitds-tanulds folyamatdba illeszthetdé és a tanuldk szdmara hasznalandd hetilapok,
folyoiratok

b) Nem nyomtatott dokumentumtipusok:

AV dokumentumok: az érvényes taneszkozjegyzékben szerepld, valamint az iskola egyéni
sziikségletei szerinti dokumentumok (képes, hangzo, hangzoképes dokumentumok, szamitastechnikai
ismerethordozok, oktaté programcsomagok).

2. Hasznalat szerint;
neveloknek, tanuldknak

I1. Gyiijtés szintje és mélysége

Szépirodalom

1.Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak
a vilag-és magyar irodalom bemutatasa- a teljesség igényével

2.Az Altalénos iskola tananyaganak megfeleléen
a hazi és az ajanlott olvasmanyok — kiemelten a teljesség igényével
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3. A tananyag altal meghatarozott klasszikus
¢s kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei- teljességgel

4.A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat
reprezentalo antologiak, gylijteményes kotetek- teljességre torekvoen

5. A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld
kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei- erds valogatdssal

6. Tematikus antologiak- vdlogatva
7. Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények- erds valogatdssal
8. Ifjusagi regények- erds valogatassal

9. Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a
nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom- erds valogatassal

10. A nevelési program megvalositashoz sziikséges alkotasok - teljességgel

Ismeretkozlé irodalom

1. A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét,
vagy azok részteriileteit bemutato:

o alapszintli szakiranyu segédkonyvek- teljességgel valogatva
o kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek - teljességgel valogatva

2. A tantargyak:
o alapszintii elméleti és torténeti Osszefoglaldi- teljesseggel
o koOzépszintl ismeretk6zl6 irodalom- vdlogatva

3. Munkaltaté eszkozként hasznalatos:
o alapszintli ismeretk6z16 irodalom - kiemelt teljességgel
o koOzépszintl ismeretk6zl6 irodalom- vdlogatva

4. A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo:

o alapszintli ismeretk6z16 irodalom - b6 vdlogatassal
o kozépszintl ismeretk6z16 irodalom - erds vdlogatassal

5. A tananyagon tilmutaté tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintli ismeretkdzld irodalom (kiemelten
az iskola szamara valogatassal fontos targyak irodalma) - valogatdssal

6. Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeke tartalmazo kiadvanyok - teljességgel

7. Az iskolai oktatasban felhasznalhatd idegen nyelvi segédletek az
iskolaban tanitott nyelvekhez — vdlogatva

8. Gyakorlokonyvek (felzarkoztatashoz) - vdlogatva

Kézikonyvtari allomany
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1. A tudomanyoknak, miiveltségteriileteknek, tantargyaknak megfeleltetett Altaldnos
és szaklexikonok valamint Altalanos és szakenciklopédiak- feljességgel

2. A tudomanyok, a kultlira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet:
o alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi- teljesseggel
o kdzépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi- teljességre térekvoen

3. Egynyelvii szotarak (pl. Ertelmez6 Kéziszotar, Szinonima Szotar) - teljességgel

4. Tobbnyelvl szotarak- valogatva

5. Atlaszok, térképek- teljességre torekvéen

6. Helytorténet, iskolatorténet- valogatva

7. A miveltségi teriiletekhez kapcsolddé modern informacidhordozok- bd valogatassal
Pedagdgiai gylijtemény

Gytjteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:
e pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak
e a pedagobgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalom
o az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miivek
e amiveltségi teriiletek modszertani segédkdnyvei, segédletei
e oktatasi intézmények tajékoztatdi
e Altalanos pedagogiai és tantargymédszertani folyoiratok
e tantervek, tankdnyvek

Konyvtari szakirodalom (kdnyvtaros, segédkonyvtara)

Gytjteni kell:
e akonyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédletek
konyvtartani 6sszefoglalok
konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek
konyvtarhasznalattan modszertani segédletei
az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
modszertani folydiratok
konyv - és konyvtarhasznalat tankdnyvei, munkafiizetei, tanari kézikonyvei

VII. Tankonyvek, feladatgyiijtemények, segédkonyvek (a sziikséges példanyszamban)

VI1II. Letétek

Az osztaly, a szaktantermi, a napkdzi letétekben biztositani kell a kézikonyveket, segédkonyveket, a
tanulast kdzvetlenil segité konyvtari dokumentumokat.
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IX. Helytorténettel és iskolatorténettel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

A tanulés-tanitas folyamataban munkaeszkozként hasznalatos miiveket, tovabba a kotelezo és
ajanlott olvasmanyokat tobb példanyban sziikséges beszerezni (10-15 db).

A gyljtékdrbe nem tartozé dokumentumokat a konyvtar nem gytijtheti.

2.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat
1.A konyvtar hasznalat feltételei, szabalyai:

1.1 Beiratkozas

A tanulok, a pedagogusok, az adminisztrativ dolgozok és a technikai dolgozok az elsé kolesonzés
alkalmaval iratkozhatnak be. Az adatokban bekovetkezett valtozast a tanulok esetében az osztalyfonok
jelenti be, a pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok pedig személyesen jelentik be. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1.2 Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév elején feliil kell vizsgalni. A nyitvatartasi rendet
jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

1.3 Kolcsonzés szabalyai:

A konyvtar allomanya - csak a helyben hasznalhat6 rész és a folyoiratok kivételével kdlcsondzhetd. A
tanulokrol osztalyonként minden tanévben kdlcsonzo fiizet vezetése sziikséges.

A fels6 emelt szintli didkok konyvbdl 4 db-t, az alsdsok 2 db-t kdlesondzhetnek. A kolesonzési id6 4
hét, ami 1 alkalommal meghosszabbithatd. A pedagogusok esetében a kolesonzott dokumentumok
szama ¢€s a kolcsonzes idotartama nem szabalyozott.

2. A konyvtar szolgaltatasai
2.1 A konyvtar téritésmentes szolgaltatasai:

o kolcsonzés, beleértve a tartos tankdnyveket, segédkonyveket is

e konyvtarkozi kdlcsonzés

hosszabbitas

tajékoztatas, irodalomjegyzék Gsszeallitasa

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata
konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok
konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa

elojegyzés

szamitogép hasznalat (A szadmitogép hasznalat, és internetezés szabdlyairdl a
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Szamitogép Hasznalati Szabalyzat rendelkezik.)
3. A konyvtarhasznalok kotelezettségei

Az iskola konyvtaraban 1év6 dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ennek megfelelden a kdzos
vagyon hasznélatdért minden konyvtarhasznalo feleldsséggel tartozik. A kdnyvtarbol konyvet vagy
egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. Iskolavaltoztatds esetén a tanulo
koteles ezt a szandékot a konyvtaros felé jelezni, s a tavozas elbtt el kell szamolnia a kdlcsonzott
konyvekkel

3.1 Kartéritési kotelezettség

A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetés szerint
hasznalni, az okozott kart megtériteni.

Ha kdlcsonzo a dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, kételes ugyanazon mi egy kifogastalan
példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a kdnyvtarat kartérités
illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktualis beszerzési ara. Az elveszett kdnyv értékét a
konyvtaros allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.(3/1975KM-PM sz. egyiittes rendelet
20. és 21.9)

3.5z. melléklet

Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa
1.Munkakor: Konyvtaros tanar

2.Végzettség: Konyvtar-pedagogia szak
3.Munkakori feladatok:

a.) A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

e Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése.

e Téjékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

o Végzi a konyvtar tigyviteli dokumentumok kezelését.

o Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban

e A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakdzosségének tevékenységében

e Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit onképz¢Es utjan is gyarapitja.

b.) Gyiijteményszervezés, feltaras, Allomanyvédelem

o Az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a beszerzési
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Osszeg felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi és az Osszesitett
allomany nyilvantartast.

A helyi feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a kdnyvtar
kataldgusait.

Folyamatosan kigytjti az dllomanybdl az elhasznalodott, az elavult tartalmu és a foloslegessé
valt dokumentumokat, s évente egyszer elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és ellendrzését.

c.) Olvasészolgalat, tajékoztatas

Lehet6vé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést
végez.

A munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari érak
éves (vagy féléves) tervét. Megtartja a kdnyvtarbemutatd, a szolgaltatdsokat ismertetd orakat
¢s a konyvtar dokumentumaival segitséget nyujt a szaktargyi 6rak megtartasdhoz.

Vezeti az olvasoéi kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket, végzi
a kés6 olvasok felszolitasat.

d.) Konyvtarpedagégiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar pedagogiai programjat. Felelos a
NAT  konyvtarhasznalati  kovetelményrendszerének megvalositasaért. Megtartja a
tantervekben rogzitett alapozoé jellegii konyvtarhasznalati érakat.

Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek ,tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan til feladata még a konyvtarhasznalatra
¢épiil6 szakorak, foglalkozasok, szakkorok litemezése, gondos elkészitése.

Munkarend

Az iskolai konyvtaros tanar a kotelez6 oraszam keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat,
a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a teljes munkaid6 tobbi részének hetven szazaléka
— a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc
szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdégus munkakorrel Osszefiiggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.

4. sz. melléklet
A katalégus szerkesztési szabalyzata
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1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasdk rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok
rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany
értelmében a kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A
leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

kotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A konyvtarban az
alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy a mii cime)
1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

(Konyvtari raktarozasi tablazatok /szerk. Ronai Tamas, Varga Ildiko. 8. atdolg. kiad.,
Bp.,Muzsédk.OSZKMK,1989.)

1.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betilirendi jel (Cutter-szam). A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.4 A konyvtar katalégusai

A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
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targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

konyv

Formaja szerint:

cédula
szamitogépes (Szirén program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

Bettirendes leird katalégusndl minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy — egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.

ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szdmnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok
folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

e o o W

A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa
A cédulamennyiségek novekedésével 1) osztolapok készitése
A torolt miivek céduldjanak kiemelése.

5.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Tartés tankonyv az a tankonyv, mely

Mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas
tankonyv.

A tartds tankonyv nyilvantartasanak modja:

Kiilon gytijtemény.

Osszesitett és idSleges brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tartos
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlesondznek.

Az iskola konyvtari allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢és
nyilvantartasba vétel utan kolcsonozhetok.

A tartés tankonyv kolesonzésének ideje:

To6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek (atlaszok) esetén legfeljebb 4 év.

Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-junius 15.

A tartds tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell
helyezni.

A tartos tankonyvek kolcsonzése a tanév elsé hetében torténik, a visszavétel pedig a tanév
utolsé hetében.

A tartos tankonyvek kolcsonzésének intézése a konyvtaros feladata.

A tartés tankonyvek torlésének modja:
Az idéleges brosura nyilvantartasbol a tartds tankonyvek legfeljebb 4 év mulva minden

indoklas nélkiil torolhetok.
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5. A tartds tankonyvek elhasznalodasanak iiteme:
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni, rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulmanyai befejezéséig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

egy év hasznalat utan legfeljebb 25%-0s

két év hasznalat utan legfeljebb 50%-0s

harom év hasznalat utan legfeljebb 75%-0s

negyedik év hasznalata utan 100%-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vita
esetében az igazgatd szava a donto.

6. Kartérités

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, szandékos megrongalasabol
szdrmaz6 kart megtériteni, vagy ugyanolyan konyv beszerzésérél gondoskodni.

Anyagi kartérités esetén:

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie:

e cgy év tényleges hasznalat utan a tankonyv aranak 75%-at
o két év tényleges hasznalat utan a tankdnyv aranak 50%-at

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

Nem kell megtériteni a tankoényv arat: A tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenés esetén.

Amennyiben a tanul¢ iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tankdnyveket koteles visszaadni.

VI.

ZARO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet ¢s a Nkt. 2011. évi CXC. torvény
alapjan, a modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ-t elfogadta 2015. marcius 23-an.

Hatélyba Iépett a fenntartd jovahagyasaval. A jelen SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az elfogadasat megel6zoen megtargyalta, véleményezte, elfogadasra javasolta az SZMSZ-t
az intézményi tanacs, a szlilok kdzossége és a didkonkormanyzat.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatdja.
Jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezésével lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket:
o 0nall6 szabalyzatok,
o 1gazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, megtekinthetd az iskola honlapjan
(www.hegedusgezaaltisk.hu), valamint a konyvtarban.

SZMSZ mobdositasai:

2018. majus 07. (jegyzokonyvi ikt.sz.: 17-164/2018.):
A Hegediis Géza Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasat a
neveldtestiilet elfogadta 2018. majus 07. napjan tartott {ilésén.

igazgatd

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
ADATKEZELESI/ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezeti, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezve. Az Orszagos statisztikai adatgytlijtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat szolgaltat.

2. Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak a szabalyozéasa mellett az
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Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a

magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett moédon.

Alkalmazottak adatai

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. Tv. alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot a fenntartd 6rzi.

1. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik,
nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,
o iskolatitkar

2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé Altaldnos szabdlyok

e A mellékletben nem szerepld adatokrdl adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen adat
nyilvantartasa és kezelése tilos.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kdzalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

e A munkaltatd kozalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazas
hianyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.

e Az alapnyilvantartasr6l és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathato adat.

4. A betekintési jog gyakorlasarnak szabalyai

e A személyi anyagot kezeld koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a rola
nyilvantartott adatokba ¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot
vagy kivonatot kaphasson.

e A kozalkalmazott jogosult a rdéla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a

52



5.

jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni.

Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.

A kozalkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
kozalkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek ¢és a
valdsadgnak megfelelnek.

A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a kozalkalmazotti nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen c€lbdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek
biztositasa érdekében a személyzeti szerv adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet
az adatok kiadasatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartads formajat az intézményvezetd hatdrozza meg ¢és
bocsatja rendelkezésre.

A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, illetdleg abbdl adatokat atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

o sajat adataira vonatkozdan a kozalkalmazott, o a

ko6zalkalmazott felettese,

o a mindsitést végzo vezetod,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv, o a

fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az iigyész
¢s a birosag,
a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

o az addhatdsag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

(@)

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a Kjt 5. sz. melléklet és a 20/2012 EMMI
rendelet 43§ szerint az alkalmazottak adatait tovabbitjdk a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar

II. Tanulok adatai

a) A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds

b) A tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;
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d)

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés kotdjének, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a KIR ¢és a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoka
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kézépfoki intézményhez
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgatd;

a csaladdvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott

pedagbgus.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

@Naplo: (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelOs: iskolatitkar).

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Az
étkezési és Onkormanyzat altal adott kedvezmények kezelését az dnkormanyzat végzi. A
fenntart6 altal biztositott kedvezmények (tankonyv) kezeléséért a gyermekvédelemmel
megbizott munkatars felel.

111, Titoktartdsi kotelezettség

Az iskola igazgatojat, pedagodgusait, a neveld munkdt segitd kozalkalmazottat
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, a csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényrdl, adatr6l, amelyr6l a hivatdsdnak ellatdsa soran tudomadst szerzett. E
kotelezettsége - fliggetleniil a foglalkoztatasi jogviszonyatol, annak megsziinése utan
iS - hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettsége aldl a pedagdgust a sziild irasos felmentése mentesitheti.

Nem mindsil a titoktartasi kotelezettség megszegésének a kiskora sziildjének
tajékoztatdsa, ha az adott informdci6é ataddsdval a gyermeket nem hozza hatranyos
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helyzetbe.

e A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a nevelotestiileti értekezletre, a
pedagdgusok egymaskozti, a gyermek érdekében torténd esetmegbeszélésekre.

e A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiileti és
gyermekvédelmi értekezleten, valamint azokra, akik az adatokat kezelik.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a térvény
értelmében kezelhetok, és tovabbithatok.

1V. A szamitogép

es modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi

szabalyok

A szabdlyozas célja: biztositani a szamitdgépes informacids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a mitkkddtetés rendjét.

e Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

o

@)
@)
@)

a fizikai biztonsag,

az lizemeltetési biztonsag,

a technikai biztonsag, valamint az
informaciotovabbitads biztonsagarol.

e A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

o

o

o

e Az ilizeme
o)

o

Az adathordozo eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki,
amely elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolés,
tliz vagy természeti csapas ellen.

A szamitastechnikai eszkdzzel olvashat6 és manualis adathordozok tarolasa
a hagyomanyos adathordozoknal régzitett modon torténik.

Az adathordozokrol és azok mozgéasardl, tartalmérol és felhasznaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.

A szamitdgépes rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet
az intézményvezetd folyamatosan ellendrizni koteles.

intézményvezeto Orzi.
Itetési biztonsag szabalyairol:

A biztonsagos tlzemeltetésrdl, az adathordozok védelmét és a jelszo
hasznalatat az 1-es tabla alapjan kell végezni.

Kiilsd személy (pl.: karbantartas) szamara a szamitastechnikai eszk6zokhoz
vald hozzaférést lehetdleg tigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne
ismerhesse meg.

A rendszerbe keriilo adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsdgosan
kell kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddjenek el, ne sériiljenek
meg. A kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat
utasitast.

e A technikai biztonsag szabalyai:

0 Az adatallomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges
vagy teljes megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az
adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat az adatrogzitdnek
folyamatosan ellendriznie kell. Az adatallomanyok kezelése soran a
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munkakdzi mentés eszkozével is élni kell.

o Az adatallomanyokrol legalabb két adathordozot kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériillése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre
alljanak.

o A szamitogépes Tlizemeltetés biztonsdga szamitogépes jelszoval védett
programokkal torténik.

o Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

o Programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat — ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

Az intézményvezetO utasitdsara nyilvantartast kell vezetni:

o a szamitdgépes rendszerekrol,
o a bevezetés idopontjarol,
o a rendszer hasznalatara felhatalmazott személyekrol.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirasokhoz igazodo mindenkori
modositasaert az igazgato a felelos.

1. tabla
A szamitégépes modszerrel végzett nyilvantartassal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

Az adathordozok védelme:

Az adatok az OH és a Tankertilet altal kotelezett (KIR, e- kréta) és rendelkezésre
bocsatott programokon talalhatok.

A nyilvantartas programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikusan nyilvantartsa az
lizemeltetés idopontjat, a kezelt adatokat.

Valamennyi kdzalkalmazott sajat nyilvantartasi szdmmal rendelkezik, mely szam akkor
is megmarad, ha a kozalkalmazott nyilvantartasi lapjan masik szakfeladatra keriilt.

A program hasznalata jelszoval védett, illetéktelen személy igy azt nem kezelheti.

A szamitogépes nyilvantartasi programot az iskolatitkar kezeli.

Az iskolatitkar felel az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért, a tudomasara jutott

adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért, s azért, hogy az adatok illetéktelen
személy tudomasara ne jussanak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, torlés, sériilés, megsemmisiilés
ellen.

A személyi adatot tartalmazd adathordozd biztonsdgi masolatat biztonsagi zarral
ellatott szekrényben kell tarolni. A biztonsagos elhelyezéséért az adatkezeld felelds.

Jelszo haszndlata:

A szémitastechnikai eszk6z0khoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezeldnként kiilonboz0 jelszavakkal kell lehetdvé tenni.

A személyiigyi nyilvantartds adatkezeldinek nevét, a hozzéaférési jogosultsagot
biztositd egyéni jelszavakkal egyiitt kell nyilvantartani és tarolni.

A nyilvantartdsi dokumentaciot lemezszekrényben vagy fémkazettaban kell tarolni.

Az iizemeltetés biztonsdaga:

A helyiséget csak a szdmitogép, illetve a program kikapcsolt allapotaban hagyhatja el
a kezelgje.
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e A nyilvantartasi rendszerhez mas feladata szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
A jelszavak valtoztatdsa az iskola igazgatdjanak a feladata.

V. A kamerarendszer mitkodtetése

Az intézményben 6rz6-védo feladat ellatasra kamerarendszer miikodik.

e Errdl kihelyezett informacios tabla ad tajékoztatast.

e A kamerarendszer online médon mukodik.
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