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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

A Hugonnai Vilma Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd sza-
balyzatot, illetve annak jelenlegi modositasat az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan
a neveldtestiilet 2013. marcius 19-én fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezod érvényii.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekld-
doék megtekinthetik az igazgato6i irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjéan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo-
16 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatas-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
Torvények:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
2011. évi CXIL toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol
e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl
Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajta-
sarol
e 138/1992. X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 2/2005. (111.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelvei €s a sajatos nevelési igényti tanulok iskolai nevelésének irdnyelve kiadasarol
e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskola tankonyvella-
tas rendjérol
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AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA FELADATAI

Az intézmény neve: Hugonnai Vilma Altalanos Iskola
Székhelye: 1225 Budapest, Nagytétényi ut 291.
Telephelyei: Tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.
Az alapit6 - fenntarté szerv neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Az alapité — fenntarto6 szerv cime: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Az intézmény OM azonositéja: 035198
Tipus szerinti besorolasa:
— A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd, kdzneveld
— Kozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény
Tipusa: Altalanos iskola

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan: az iskola feladata biz-
tositani az alapfoku iskolai nevelést, oktatdst. Az intézményben emelt szintli
idegennyelv-oktatas — valaszthaté modon (német, angol) —csoportbontasban. Az iskola
részt vesz a sajatos nevelési igényl (integraltan oktathatd értelmi, beszédfogyatékos,
az érzékszervi fogyatékos (nagyothallo), pszichés fejlodési zavarral kiizd6é) tanuldk
nevelésében és oktatasaban.
Alaptevékenysége:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o fejlesztd nevelés
A feladatellatast szolgald téritésmentes hasznalatba adott vagyon:

Az iskola rendelkezésére 4ll a székhelyén 1év6 és az Onkormanyzat tulajdonat képezd
ingatlan, a rajta talalhato iskolaépiilettel. A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allnak
az iskolaban leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok.

Képviselete:
Az intézmény teljes korii képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény a szakfeladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Hivatalos levelezési fejléc:

HUGONNAI VILMA ALTALANOS ISKOLA

1225 Budapest Nagytétényi ut 291.
Telefon: 207-6000, telefax: 207-6000
e-mail: hugonnai@hawk.hu

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hugonnai Vilma Altalanos Iskola
1225 Budapest Nagytétényi ut 291.

Hosszu bélyegzok:
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Korbélyegzo
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezeti és vezetési szerkezete

Konyvtaros Fenntarto
tanar
Iskolapszicho-
logus Igazgato Kiilsé kapcso-
latok
Fejleszto pe- -
dagogus Sziilo1
Szervezet
Igazgat()helyettes\
Gyermekvédelmi
felelos
Didkoénkorményzat
Pedagogus
asszisztens
Ko6zalkalmazotti
Tanacs
Munkako6zosségek Iskolatitkar
Nevelotestiilet
— Tanitok
— Szaktanarok
_ Oraadok
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Az iskola vezetosége

Az iskola vezetését az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes latja el.
Az iskola Kiegészitett vezetéségét a munkakozosség-vezetok alkotjak.

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamit az iskola bels0 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzédk meg. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi (Intézményvezetd kinevezési
rendje: az 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIII. 8.) EMMI rendelet, tovabba az 1992.
évi XXXIIL torvény és a 229/2012 (V111.28.) Kormanyrendelet).

Az igazgato6 a kdznevelési torvény 68. §-a alapjan felelds az intézmény szakszeri €s torvényes
mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Munkaltatoi jogkore
korlatozott.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szaksze-
rll megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo kolt-
ségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervvel és a diakonkormanyzattal, sziil6i szer-
vezettel valo megfeleld egyiittmitkodéseért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

K) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdé-
sek tekintetében az igazgatd jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Tovabba minden esetben a kdznevelési intézmény vezetdje
képviseli az intézményt. Valamennyi, vagy eseti jogkorét alkalmanként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhaz-
hatja. Az iskola vezetdsége a sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel tart megbe-
szélést az aktualis feladatokrdl. Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az igaz-
gato vezeti.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége
a vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az in-
tézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi. A kérddives felmérést a KAT elndke, illetve a Sziil6i
Szervezet vezetdje koordinalja.
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Az igazgaté helyettesitése

Az igazgato helyettesitését tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem
igényld, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes felelGsséggel az
igazgato-helyettes latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatoi hataskoroket - kivéve a munkaltatéi jogkort -
az igazgato-helyettes gyakorolja. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos
tavollét.

Indokolt esetben az igazgato tartos tavollétének idejére az iskola fenntartoja sajat belatasa
szerint megbizott igazgatot nevez ki.

Az igazgatohelyettes

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
irdnyitasa mellett latja el. Az igazgatOhelyettes megbizasat a neeldtestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozat-
lan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Megbizasa -eltérd, rovidebb ideji megallapodas hianyaban- az igazgatoi kinevezéssel egybe-
es6 hatarozott idejii ciklusra szol.

Az igazgatot tavollétében teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
— azigazgato,
— azigazgatOhelyettes,
— aszakmai munkak6zosségek vezetoi,
— adiakdnkormanyzat vezetdje.

Az iskolai vezetdségi értekezlet dllando meghivottjai:
— akozalkalmazotti tandcs elndke
— gyermekvédelmi felelds.

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslat-
tevO joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetOségeének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzé-
si feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozdit a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban torvény altal meghatdrozott médon a munkaltatoi jogkor gya-

korloja alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységei
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Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység €lén az alabbi felelés beosz-
tasu vezeto all:

— iskolavezetés igazgato és igazgato-helyettes
— also tagozat (1-4. évf.) munkak6zdsség-vezetd
— felso tagozat (5-8. évf.) munkak6zosség-vezetd

— felkésziilést segitd délutani tevékenységek szervezdi munkakozdsség-vezetd

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES BELSO KAPCSOLATAIK

Az iskolai kozosségek

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolai k6zosségek tagjaik érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt szervezetek
révén és modon érvényesithetik.

A sziiloi szervezet

Az iskoladban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény miikodésében érde-
kelt személyek és szervezetek egylittmiikddésének elémozditidsara, a nevel6-oktatdé munka
segitésére, valamint az iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletére sziiloi szervezet miko-
dik.

Az osztalyok sziil6i szervezete 2 f6 képviselot delegal az iskolai sziiléi szervezetbe.

Az iskola mitkddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola igazgatdja
rendszeresen — évente legalabb két alkalommal — kételes tajékoztatni a sziil6i szervezetet.

Az iskolai sziildi szervezet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven

szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil61 szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
= kialakitja sajat miikodési rendjét,
= képviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitésében,
= véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s mikodeési szabalyzatat,
» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos vala-
mennyi kérdésben.

Az iskolai kozalkalmazottak kozossége

Az iskolai kozalkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak.

Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezete. A tanacs tagjainak

szama 3 10, tagjai koziil elnokot valaszt.
Miikddését vonatkozo jogszabalyok szerint latja el.
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AZ INTEZMENY NEVEL('jTESTI"JLETE ES SZAKMAI MUN-
KAKOZOSSEGEI

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolt alkalmazottja. A
nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 szaza-
1¢ka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
—  nevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven sza-
zaléka jelen van,
—  anevelGtestiilet dontéseit — személyi kérdések kivételével — nyilt szavazassal, egysze-
rli szotobbséggel hozza meg.
A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztas-
ban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Ld. tovabba 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet VIII. fejezet 117. § Magyar Kozlony 2012.
évi 115. szédm.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhizhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott 1dékdzonként és
moddon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezé-
seket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban a munkak6zosségek autonom modon szervezddnek és mikodnek:
— also tagozat (1-4. évf.) munkakozossége
— felso tagozat (5-8. évf.) munkakozossége
— felkésziilést segitd tevékenységek szervezoi

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

— A pedagoégiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

— az iskolai neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszerusitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa; a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— a koltségevetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, fel-
hasznalasa,
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— apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

— amunkakdz0sség vezetdjének megvalasztasa,

— segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja.

A két éve miikodé munkakozosség vezetot tisztségében a munkakozosség tagjai a tanévnyitd
értekezleten megerdsitik, vagy ujat valasztanak. A munkak6zosség vezetdjét az igazgatod
egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjdk meg. A munkakdzosségek vezetdi munka-
jukat az igazgato iranyitasa szerint végzik. Munkakozosségi értekezletekrol emlékeztetot kell
késziteni.

Integralt Pedagogiai Rendszer felépitése
- IPR menedzsment miikodtetése
- Fejleszté munkacsoportok:
Ovoda iskola atmenetet timogaté
Fejlesztd
Pélyavéalasztast segitd
Modszertani adaptaciot segitd

IPR menedzsment kapcsolattartasi forméaja €s rendje:
IPR értekeld esetmegbeszélések elokészitése, melyen az osztalyfénok és tanulot tanité neve-
16k vesznek részt. Feljegyzés késziil rola.

A TANULOK KOZOSSEGEI

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfonokok az osztalyfonoki tevékenységiiket az igazgatd €s a munkako-
z0Osség-vezetd iranyitasa szerint végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol 1 f6 képviseldt (kiildottet) az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségébe delegal.

Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segité neveld ér-
vényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének vélemé-

nyét.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési sza-
balyzata szerint alakitja. (melléklet)

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevelét a didkonkormdnyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.
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Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai €let egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A diak kiildott-kozgytilés -5 képviseld/osztaly- 0sszehivasat a didkon-
kormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelGs.

Az intézmény tanévenként megadott idoben ¢és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavarta-
lan mikddésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az in-
tézményi SZMSZ ¢és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatod segitségével a megbi-
zott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas foruma:
— az iskolavezetdség iilései,
— értekezletek,
— megbeszélések.
Az igazgatd az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetétablan értesiti a neveldket.
A hirdet6tablat minden nevel6 koteles napjaban tobbszor megnézni, de legalabb munkakez-
déskor és munkavégzés utan.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
— az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
— az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdozvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy mun-
kakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével és az
Iskolaszékkel.

A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
tajékoztatjak:

— az igazgato az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén évente 1 alkalommal, a
didkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal, tovabba a folyoson elhelyezett
hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

— az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folya-
matosan szoban ¢és irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
neveldbtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatjak:

— az igazgato az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal, az el6térben
elhelyezett hirdet6tablan keresztiil és az ellenérzo konyvben 1idokézonként megjele-
nd irasbeli tajékoztaton keresztiil,

— az osztalyfonokok az osztalysziiloi értekezleten, tajékoztatd flizeten keresztiil.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdsé-
gek szolgalnak:

— acsaladlatogatasok,

— aszildi értekezletek,

— aneveldk fogaddorai,

— anyilt tanitési napok,

— irasbeli t4jékoztatok a tdjékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési sza-
balyzatardl €s hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint az igazgatohelyettesétdl az isko-
lai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrdkon kérhet-
nek tdjékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthe-
t6. A pedagogia program egy-egy pé€ldanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

— az iskola fenntartojanal,

— az iskola irattaraban,

— aziskola igazgatdjanal €s igazgatohelyettesénél,

— illetve az iskola honlapjan.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

— Az intézmény fenntartdjaval:

o Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont, Budapest XXII. Tankeriilete

e 1221 Budapest, Kossuth L. u. 24.

— A miukodtetdvel:

e Budafok-Tétény Budapest, XXII. Keriilet Onkormanyzat

e 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.
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— A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: a keriileti oktatasi és neve-
1ési intézmények vezetdivel és testiileteivel.

— A kertileti nevelési tanacsadoval, gyermekjoléti szolgalattal és csaladvédelmi csoport-
tal (Nevelési Tanacsado, Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpont).

— az egyhazi felekezetek ¢és gyiilekezetek vezetdivel, hitoktatdival

— aKlauzal Gabor Miivelddési Kozponttal

— a Hajos Alfréd Tanuszodaval
A kiilso6 partnerekkel valo kapcsolattartas az igazgatoi hataskor része.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kertilet tobbi intézményével, gazdalkodo szervezetével és a tarsadalmi szervekkel.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a teriiletileg illetékes gyermekorvossal, védondkkel és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A kapcsolattartas részletes modja:

Az egészségiigyi felligyeletet szabalyozd szerzddés az iskolaorvossal keriil évelején megko-
tésre- a népjoléti miniszter 26/1997. (1X.3.) rendelete az iskola — egészségligyi ellatasarol (vé-
dénd munkavégzéséhez iitemterv késziil havonta). Az iskolafogaszati ellendrzésre az osztaly-
fonokok kisérik a tanuldkat.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendsze-
res részvételérdl az iskola a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint gondos-
kodik.

Az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaorvos ¢€s iskolavédénd a 26/1998. (1X.3.) NM rende-
letben, valamint az 51/1997 (XII.18.) NM rendeletben foglaltak alapjan végzi.

Az iskolavéddndi feladatot a Budafok-Tétény Bp. XXII. ker. Onkormanyzat ,,Védénéi Szol-
galat 22” dolgozoja végzi, heti 14,5 oraban.

Az iskolaorvosi feladatot részmunkaidében foglalkoztatott hazi gyermekorvos latja el.

A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond a nevelési-oktatasi intézmény vezetd-
jével egyeztetett rend szerint végzi.

Az oktatasi intézményben ellatando iskola-egészségligyi feladatok:

- Egészségiigyi feladatok

- Testi fejlettségvizsgalat

- Sziirévizsgalatok végzése a Védonéi Szakmai Kollégium altal 2007-ben kiadott 1V.sz.
Modszertani Utmutatéja szerint

- Csoportos egészségnevelés

- A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (k6zegész-
ségiigyi, jarvanyiigyi, élelmezés-egészségiigyi, balesetvédelmi, egészségnevelési, palya-
valasztasi tandcsadas) az iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény vezetdjével ill.
szakmai szervezetekkel egylittmiikddve végzi.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felada-
tok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose rendsze-
res kapcsolatot tart fenn a kertileti gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeleté-
ért az igazgato a felelds.
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. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezo, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkoza-
sokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettsegét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

e a pedagbdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rend;jét,

e a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
deklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik ér-
vényess€. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvas-
hat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal-
nak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre be-
osztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezle-
ten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a neveldtestiilet rendelkezésére all.

Hazirend

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola honlapjén,

az iskola irattaraban,

az iskola igazgat6janal,

az igazgatohelyettesnél,

az osztalyfonokoknél.

A Hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfelelden — az iskoldba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a 23/2004. (V1I1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol.

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

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni. En-
nek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) és az iskolai diak-
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Onkorményzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankony-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiak-
ban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése a Konyvtarellato feladata. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozat-
ban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus forméban teszi koz-
z€.

A tankonyvfelelds megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a Konyv-
tarellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatdé minden tanévben januar 25-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rend-
jét. amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kézremiikddé személyt (tovabbiakban: tan-
konyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A fel-
adatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év januarl0-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.
E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl sz6lo tor-
vény bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ ked-
vezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van. Az iskoldba belépd 1 osztilyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legaldbb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelos a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldénak kell biztositania a
normativ kedvezményt.
A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benytjta-
sakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet
aldirasaval igazol.
A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

e acsaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas;
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e (acsaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénz-
intézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

e tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolds,
e sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
e rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés modositasara junius 15-ig van mod, a pot-
rendeléseket szeptember 5-ig lehet tovabbitani a Konyvtarellatonak.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkol-
csOnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas lehe-
tosegét.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan vald kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLI-
TOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pl masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter enge-
délyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananya-
gat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok €rtesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat elsédlege-
sen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedago-
gusok a havonta megtartott 6raikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott
orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az aldirt tartomanyon.

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitélis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Szorgalmi idében hétfotd]l péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.45 6ra és délutan
17.00 o6ra kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Az intézmény vezetdi tajékoztatjak az ligyeleti beosztasuk rendjérdl a Klebelsberg Intézmény-
fenntarto Kozpont Budapest XXII. Tankertiletét.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkodésének rend;é-
ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd, vagy helyettese koziil rendkiviil és halaszthatatlan ok miatt a fent
jelolt idépontban egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedé-
sek megtételére az itt 1évOk koziil egy magasabb besoroldsu pedagogust kell megbizni. A
megbizast szoban a pedagdgus tudomasara kell hozni.
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A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben vég-
zik munkdjukat. A heti munkaiddkeret els6é napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt eset-
ben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddora-
kat az éves munkatervben meghatarozott napokon tarjuk. A munkaltat6 a munkaid6re vonat-
koz6 elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokésos modon kifliggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg.

. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiig-
g6 feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

Il. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kap-
csolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba ven-
ni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
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I111. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito-, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

ey

IV. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghataroza-
Sa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban koételesek ellatni:

e all. pontban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a IIl. pontban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leir-
tak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

e a III. pontban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leir-
tak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd meghatarozott kotott munka-
iddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga
dont.
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V. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztosi-
tasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a peda-
gogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-
gyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de leg-
késébb az adott munkanapon 7.45 6rdig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy he-
lyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtodl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tani-
tasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldreha-
ladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

VI. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezd Orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktato
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban régzitett, a pedagogus ,,A megtartott 6rak”™ tablazatban is rogziti.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihend-
1d6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehan-
golt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A nem pe-
dagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd szobeli utasitasaval torténik.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete és létesitményei Budafok- Tétény Budapest XXII. Keriilet Onkormanyzat
vagyonanak része.

Az iskolaépiilet és Iétesitményei miikodtetését, illetve az azzal 6sszefiiggd feladatok ellatasat,
mint példaul az intézmény nyitasat- zarasat, annak vagyonvédelmét, takaritasat, a karbantarta-
si feladatok ellatasat, a portaszolgalat, ezzel egyiitt a biztonsagos ki- és beléptetés feladatainak
ellatasat, az iskolai étkeztetés és egyéb, az intézmény nem nevelési-oktatasi szakmai feladata-
inak az ellatasat az Intézmények Gazdasagi Irod4janak alkalmazasaban 1év kozalkalmazottak
végzik. Az iskolaépiilet takaritasat a technikai személyzet biztositasdval az Snkormanyzat
altal megbizott vallalkozo latja el.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.30 6ratol 17.00 oraig, indokolt
esetben 20.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan,
annak utasitasara az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 oratdl kell megszervezni. A tanitasi
orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza a tanitas rendjében meghatarozottak szerint
15 perc.

Az intézmény kozalkalmazottainak munkakezdésiik eldtt 15 perccel az iskola épiiletében meg
kell jelennitik.

Az iskola 8-16 ora kozott szervezi meg a tanulok szamara a kotelez6 as valaszthatd tanitasi
orékat és a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokat.

Az iskolaban reggel 6.30 6ratol a tanitds kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tandri iigyelet
milkodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben az iskolai hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi sza-
balyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 6 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes nevelok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

— 2 neveld also6 szint

— 3 neveld felso szint

— 1 ebédld

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére az osztalyfonok
(egyeztetve az igazgatoval) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adhat engedélyt.

Amennyiben a sziil6 telefonon kéri gyermekének iskolabol valo eltavozasat abban az esetben
a tanulo tajékoztatd flizetébe az iddpont megjeldlésével a ,tdvozott” bejegyzést kell beirni

(illetve nyomtatvany kitdltése).

A tan6ran kiviili foglalkozasokat 13.30 6ratol 17.00 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas veé-
géig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
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Szorgalmi idében a neveldi €és a tanuldi hivatalos {ligyek intézése az iskolatitkari ligyintézoi
irodaban torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a szilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntartd altal meghatarozott napokon kell megszer-
veznil.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyi-
ségeinek hasznaloi feleldsek:
— az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
— az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az iskola szervezeti és muikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkoza-
sokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az
iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak
(vagyonrendelet alapjan).

Az intézmény teljes teriiletén a dohanyzastilos.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az in-
tézménnyel

Az iskola épiiletében az iskola dolgozodin és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyi-
ségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolga-
lat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani,
érkezésiiket az irodan személyesen, vagy telefonon be kell jelenteni.

A pedagogusok hasznalataba Keriil6 eszkozok meghatarozasa

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyve-
ket, informatikai eszkézoket.

Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozdit, pendrive-okat, notbook-
okat, laptop-okat. Az eszkozoket az iskola titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell hasznalat
utan visszavinni. Tartds vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus és az igazgatd kihelyezési
nyilatkozatban allapodnak meg. A tartos kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.
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A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megovasaért a pedagogus felel, esetleges meghiba-
sodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése anyagi feleldsséget
vonhat maga utdn.

VII. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok mukdodnek:

— felkésziilést segitd foglalkozas

— szakkorok,

— énekkar,

— tomegsport foglalkozasok,

— felzarkéztato foglalkozasok,

— tehetségfejlesztd foglalkozasok,

— tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok,

— ISK szakcsoport foglalkozasok.

A felkésziilést segité foglalkozasok

A tanitason kiviili idében feliigyeletet biztosit, ellatast nyujt az azt igénylé sziilok gyermekei-
nek. Kiegésziti az iskola oktat6-neveld-gondozo munkdjat, de a gyermek nevelésének felelds-
ségét a sziil6tél nem veszi at.

Azt a gyermeket, aki a munkat, a k6zOsséget magatartasaval rendszeresen zavarja, az igazga-
t6, a munkakozOsség-vezetd, vagy a csoportvezetdjének javaslatara a foglalkozasrol eltana-
csoljuk.

Szervezési feladatok

A délutani foglalkozasra vald érkezés - a tanul6 a tanitas utan minden felszerelésével a kijelolt
tanterembe megy at.

tdvozas - a sziild irdsos nyilatkozata alapjan rendszeresen meg-
hatarozott napokon ¢€s idében egyénileg vagy kisérettel. Eseten-
ként irasos, vagy szobeli kérés alapjan. Ilyenkor a hazi feladat
elvégeztetése sziil6 feladata.

A foglalkozasokon a tanul6 kdoteles részt venni.

A napi program igazodik a tanulok tanitasi idejéhez.

A tanitasi orak befejeztével legyen a tanulonak kikapcsolddasi ideje ebéd elétt, vagy utan - pl.

séta, jaték, mozgas.

Meghatarozott napokon az iskola a csoportoknak fakultativ foglalkozast biztosit pl. sport,

videovetités, konyvtar, szakkorok, logopédia, gyogytorna.

A tanul6t a tanulési id6 alatt is el kell engedni kotelezd és valasztott foglalkozésaira (logopé-

dia, gyogytestnevelés, szolfézs, hittan, nyelvorak, stb.), de ezekben az esetekben a sziil6 fel-

adata a tanulas ellenOrzése, a hazi feladatok elkészitése, elkészittetése.

Etkezés:

A csoportok az étteremben a sziinetben fogyasztjak el a reggelit. Az ebédeltetés onkiszolgald
rendszerben torténik a munkatervben meghatarozott ebédeltetési rend szerint.

Az uzsonnat 14 6ratol a kijeldlt tanuldk viszik el a csoportoknak.

28



ﬂ-(ugonnai Vilma Altaldnos Iskola SZMSZ

Az udvaron gyerek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Levegdzés €s szabadtéri jaték a nagy
jatszotéren, sportudvaron és az iskola pihend udvaran.

Az iskolat délelétti és délutani kiilsé programokra csak eldzetes bejelentést kovetden és a por-
tan talalhato, a tavozasok rogzitésére szolgald fiizetben tortént bejegyzés utan hagyhatja el a
vezetett tanulocsoport.

Tanulok:

A tanuléra az iskolai hazirend szabalyai érvényesek, azt betartani koteles.

Az aktiv részvételért elismerésben, a fegyelmezetlenségéért elmarasztalasban részestil.
Az osztalyteremben az iskola, vagy a masik tanul6 felszereléséhez nem nyulhat.
Valtécipot rendszeresen hasznalni kételes.

A fogason a ruhdit a kijelolt helyen rendben tartja.

Hazamenetelkor helyét és annak kornyé€két rendbe teszi.

A szandékosan okozott kart a sziil6 koteles megtériteni.

Sziilok:

Az étkezés befizetésérdl a sziilok irdsban értesitést kapnak. A befizetés napjan - hétfon reggel
- zart boritékban, kiszamolva kiildje a befizetend0 0sszeget a tanuldval, vagy befizet szemé-
lyesen az irodajaban.

Ha a tanulo beteg, ezt a tényt az iskolanak jelezze. A betegség napjaira az étkezés sziineteltet-
hetd, lemondani a napokat déleldtt 9 ordig lehet - személyesen vagy telefonon - mely a kovet-
kezd naptol érvényes. A lemondott napokat a kovetkezo befizetéskor jovairjuk.

Az étkezési téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott idében kell befizetni. A kedvezmé-
nyeket a sziil6 altal benyujtott dokumentumok alapjan a fenntarté alkalmazottja hatarozza
meg.

A kedvezményes étkezésben részesiild tanul6 sziilei kotelesek gyermekiik hidnyzasa esetén az
étkezést telefonon, vagy személyesen lemondani. Lemondas elmulasztasa esetén két napi hi-
anyzast kovetden az étkezést lemondjuk mindaddig, amig a sziild nem jelzi gyermeke jboli
étkezési igényét.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezo
honapra elszamolja, ha az étkezést a sziild egy nappal eldtte lemondja.
Ha ez nem lehetséges a sziild részére postai iton visszajuttatja.

A sziild gyermekét a délutani foglalkozasokrol irasban elkérheti (iizend fiizetben) vagy sze-
mélyesen elviheti. Ezzel a csoport munkajat nem zavarhatja (pl. tanulasi id6 kézben nem vi-
heti el).

A sziil6 a foglalkozasi terembe nem mehet be, mert ez zavarja a csoport munkéjat.

A sziil6k az el6térben varakoznak gyermekeikre.

A csoport foglalkozasa tanitas utan sajat termében torténik 16.00 6raig, illetve 17.00-ig 6ssze-
vont iigyeletet tartunk.

Tanitas nélkiili munkanapokon és a hosszabb sziinetek napjain (téli, tavaszi, €v végi) dssze-
vont csoportokkal dolgozunk. Az ligyelet igénybevétele nem kotelezo.

Az iskola kapcsolattartasa a sziilokkel:
Az IPR keretén beliil 3 havonkénti esetmegbeszélés (személyes talalkozas, irasbeli rogzités)

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok
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A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd és tanuldszobai
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
egy tanévre szol.

A felzarkdztatd és tanuldszobai foglalkozéasokra kdtelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki.

Részvételiik a foglalkozasokon kdtelezd.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti drasza-
mat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosz-
tasaban kell rogziteni és a hirdetétablan kozz¢ kell tenni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igé-
nyeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az iskola neveldi, illetve tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk szamara
tarakat, kiranduldsokat, taborokat és erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kultu-
ralis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miiko-
dik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Szervezeti és miikodési szabalyzat tartal-
mazza.

Hitoktatas

Az iskolaban a tanuldcsoportok orarendjéhez igazodva a teriiletileg illetékes bejegyzett egy-
hazak hitoktatast szervezhetnek. A hitoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit

TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESE-
MENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-
lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.
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A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével tor-
ténik. LehetOség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd he-
lyen tartozkodni.

A bombariadot elrendel személy a riado6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szdobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

RENDKIVULI SZUNET

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6ja-
ras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve hely-
rehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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ISKOLAI KONYVTAR

A nyitva tartas rendjét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A konyvtarhasznalat szabalyai

1.

A konyvtar irott €s nem nyomtatott dokumentumait az iskola tanuléi és kdzalkalmazottai

kolcsonozhetik, helyben olvashatjak, hallgathatjak, nézhetik.

. A konyvtar nyitvatartéasi ideje a konyvtar ajtajan van kifiiggesztve.

A konyvtar latogatoi javaslatot tehetnek a konyvtar dokumentumainak alakitasara, otlete-
ikkel segithetik a konyvtar munkéjat.

A konyvtar utmutatdst ad konyvtarismertetd ora keretében a konyvtar hasznéalatdhoz.

A konyvtar latogatoi és kolesonzdi kotelezettséget vallalnak a konyvtar hasznalati szaba-
lyainak megtartasara.

A kézikonyvtari konyveket, lexikonokat, folyoiratokat és egyéb kijelolt dokumentumokat

csak helyben lehet hasznalni.

. Kolcsonzés

a) A konyvtar a kolcsonzonek kolcsonzo jegyet ad ki, a kivett dokumentumok leltari
szamat és cimét abba, illetve a kdlcsonzo fiizetbe beirjuk, amit a kdlcsonzok alair-
nak.

b) A kolesonzének a konyvtari dokumentumot gondosan kell kezelni, abba bejegyez-
nie nem szabad.

¢) A kivett dokumentumok visszaadéasakor beirjuk a visszaadas id6épontjat.

d) A tanév végén minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell adni.

e) A nem nyomtatott dokumentumokat csak az iskola alkalmazottai kdlcsonozhetik.

f) A megrongalodott vagy elveszett konyveket meg kell tériteni a 3/1975/VIIL.17./
KM-PM sz. rendelet alapjan a mindenkori beszerzési értékben, vagy vasarlas tjan

egy masik kifogastalan allapotban 1évo példannyal pétolni kell.

8. A konyvtari latogatas soran kérjiik a kultiralt, csendes, egymést nem zavard viselkedés

betartasat.

9. A masokat zavar6 latogatokat a konyvtaros-pedagogus koteles figyelmeztetni, eredményte-

lenség esetén felszodlitani a tavozasra, ily médon biztositja a tobbiek kultaralt konyvtarlato-

gatasat.

10.A konyvtarba taskat, kabatot behozni nem szabad.

11.A konyvtarban tilos étkezni.
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12.A konyvtarban tartott foglalkozasok utan a termet rendben, tisztan kell atadni.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
muikodését,

— segitse el az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat,

— a vezetdség szamara megfeleld6 mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgu-
sok munkavégzésérol,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munka-
javal kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:
— igazgato,
— igazgatéhelyettes,
— munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
— szakmai kovetelményeknek megfelelés,
— az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi 6ra felépitése €s szervezése,
— atanitasi oran alkalmazott modszerek,
— a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
— a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosség-
formalas.
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alap-
jéan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve

az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat” c. igazgatoi
utasitas hatarozza meg.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI, EGYUTTMU-
KODES A SPORTEGYESULETEKKEL

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében meghataro-
zott kotelez6 tandrai testnevelés orakon, valamint a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglal-
kozéasokon biztositja.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a sportlétesitmé-
nyek hasznalatat (sportudvar, tornaterem, tornaszoba).

Indokolt esetben sportfeladatok ellatasara, irdnyitasara az igazgatd sportegyestiletekkel, kiilsd
szakemberrel megallapodast kothet.

Az iskolaorvos javaslatara a tanulok gyodgytestnevelés foglalkozdson vesznek részt, melyek
szervezeését gyogytestneveld végzi. Ha a tanuld csak gyogytestnevelés oran vesz részt, értéke-
1ését a gyogytestneveld, ha gyogytestnevelés €s testnevelés oran is részt vesz, értékelését a
testneveld €s gyogytestneveld egyiitt végzi.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLA-
TAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a XXII. keriileti Orvosi Rendeld Intézet (1221 Budapest, Kaldor Adolf u.
9.) vezetdjével.
A megéllapodas biztositja:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként meg-
hatarozott napokon és idépontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
— fogaszat évente két alkalommal,
— Dbelgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
— szemészet évente egy alkalommal,
e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
két alkalommal.
A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

HIT- ES ERKOLCSTAN OKTATAS

Az éllami altalanos iskoldban az erkdlestan ora vagy az az ehelyett valaszthato, az egyhazi
jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan ora a kotelezo tandrai foglalkozasok része.
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Az iskola erkolcstan/hit- és erkdlcstan tantargyat tanit orarendbe épitve 2013. szeptember 1-
jétol 1. és 5. évfolyamon, ezt kdvetden felmend rendszerben. Az egyiittmikodést torvény és
rendelet szabalyozza. A foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az
adott egyhaz iranymutatasa szerint. A hitoktaté alkalmazasa, az oktatasra vald jelentkezés
szervezése, a foglalkozasok és a hitoktatd ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata. Az
iskola biztositja a hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek ren-
deltetésszer(i hasznalatat, a jelentkezéshez ¢s miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatokra ugyanazok az el6irasok, szabalyozdsok vonatkoznak az intézményben tartoz-
kodasa alatt, mint az iskola tobbi dolgozojara.

A felekezetek vezetGivel, a hitoktatokkal koremail-en, mobiltelefonon tart kapcsolatot az in-
tézmény. A hitoktatds megszervezésének feladata az intézményvezetd-helyettes hataskore.

A SZAMONKERES, BESZAMOLTATAS, ERTEKELES, OSZ-
TALYOZAS FORMAI, RENDJE

A tanulod értékelése

Az osztalyozas, értékelés rendjét a tovabbhaladas szempontjabol az iskola pedagdgiai prog-
ramja tartalmazza.

Az osztalyozovizsga rendje

Annak a tanulonak a teljesitményét, aki sziiloi kérelemre — egészségiigyi vagy egyéb csaladi
okokbol — magantanuloként teljesiti tankotelezettségét félévkor, illetve év végén osztalyozo
vizsgan értékeljiik. Az osztalyoz6 vizsgat megelézden 14 nappal a sziildét és a tanuldt arrdl
értesiteni kell. A vizsgat fliggetlen vizsgabizottsag el6tt teszi le a tanuld, melynek tagjait az
igazgato jeldli ki.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozovizsgat
kell tennie, ha

— az igazgato felmentette a kotelezd tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol (ma-
gantanul?),

— az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményei-
nek egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

— atanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, de a neveldtestiilet dontése alapjan oszta-
lyozdvizsgat tehet,

— atanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az éves tanitasi 6rak 30%-at meghaladja €s
a szaktanar nem tudja osztalyozni a tanulo teljesitményét, de a neveldtestiilet donté-
se alapjan osztalyozovizsgat tehet.

Ha az osztalyozovizsga a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld és sziildje koteles irasban
erre engedélyt kérni.

Az osztalyozovizsga lebonyolitasanak szabalyai
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Az osztalyozovizsga letételének hataridejét és helyét az igazgatd jeloli ki. A vizsgak mindig
haromtagu vizsgabizottsag eldtt zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakdvetelményeit €s a vizs-
ga formajat (irasbeli-szobeli) a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg. A diak a kittizott
vizsgaidépont elbtt az igazgatdtol irdsban halasztast kérhet. 18 éven aluli tanuld halasztasi ké-
relmét a sziildnek ald kell irnia.

Ha a tanul6 a vizsgan neki felréhato okbol elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan engedély
nélkiil tdvozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért osztalyozhatatlannak mindsiil.
Kérésére a sikertelen vizsgat koveté harom honapon beliil javitovizsga letételére lehetdséget
adhat az igazgato.

Valamennyi vizsgarol, beszamolorol jegyzokonyv késziil.

A tanulé mentesitése

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziil dontése alapjan magantanuloként tesz ele-
get, felkészitésérol a sziilé gondoskodik, illetdleg a tanuld egyénileg késziil fel.

Ha a tanulonal szakértdi vizsgalat és szakvélemény alapjan dislexia, discalculia, illetve
disgrafia esete 4ll fenn, az érvényes szabalyozdsnak megfelelden mentesithetd az adott tantar-
gyak (olvasas, irds, idegen nyelv matematika) értékelése alol.

A TANULOI JOGVISZONY KEZDETE
A tanulok felvétele

A tanulok felvételérdl a tankdtelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A felvétel eljaras-
rendjét a hdzirend tartalmazza.

Az els6osztalyos tanulok felvételérdl és a felsdbb évfolyamokra torténd tanuloi felvételnél —
az egyedi koriilmények mérlegelése alapjan — az igazgatd dont. Felvétel és elutasitas esetén a
kozoktatasi torvény rendelkezései alapjan jar el.

A tanuloi jogviszony megsziinése

A tanuloi jogviszony megsziinik:
- ha a tanuldt mas iskola felvette,
- tankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utols6 napjan,
a 8. évfolyam végén a végzésrdl sz616 bizonyitvany kiallitasanak napjan.

A tanuloi jogviszony megszlinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanulot, kiskort tanuld esetén
a sziilot.

A tanulok jutalmazasa

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven 4t kitlind tanulmanyi eredményt elért tanulok
oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaro tinnepélyen az iskola kézossége elott
vehetnek at.

Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak, me-
lyet az iskola kdzdssége eldtt vehetnek at.
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Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eldaddsokon, bemutatokon eredménye-
sen szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tantsitd tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretekre, jutalmakra az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A jutalmak
dont. A dicséretet irdsba kell foglalni, és azt a sziild tudomaésara kell hozni, illetve az osztaly-
naplo megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben
a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A biintetés
adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irasba kell foglalni,
¢és azt a szilé tudomasara kell hozni, valamint az osztdlynaplé megjegyzés rovatdba az osz-
talyfonoknek be kell jegyezni.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatoja vagy
a nevelOtestiilet dont.

A tanul6 gondatlan, vagy szdndékos karokozasa esetén a tanulo sziildje a jogszabalyokban
eldirt modon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértekét az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK, ELJARASOK
RENDJE

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, nevelés és oktatas egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és
megsziintetésérdl, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérdl, ennek
keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanulok évente
egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt, tovabba évente
két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak felmérésérol

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaga-
nak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési
formakat.

A nevelOk a tanodrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartani.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jard veszély-
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forrasokat, a tilos €s az elvarhat6 magatartasforméakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil fog-
lalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

—az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

—a hazirendet és a balesetvédelmi el6irasokat,

—a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az oktatast az alkalomnak megfeleld tartalommal meg kell ismételni:

tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

rendkiviili események utan,

a tanév végeén.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

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

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gya-
korlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakdri leiras
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeit munkaveédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti idOpontjat, munkavédelmi szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
SZMSZ fiiggelékben talalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

— atanulObalesetet a tanuldbaleseti-sériilési naploban kell nyilvantartani

— a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és a

— balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy

— példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanu-
lonak (kiskort tanulo esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

— Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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Stlyos az a tanuld/gyermekbaleset, amely

— asériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szami-
tott 90 napon belill, a sériilt-orvosi szakvélemény szerint-a balesettel dsszefiig-
gésben ¢letét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii ka-
rosodasat.

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

— sulyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részé-
nek elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— abeszeloképesség elvesztését, vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmeza-
vart okoz.

A stlyos tanulobalesetet- telefonon, telefaxon, vagy személyesen- rendelkezésre allo adatok
kozlésével azonnal be kell jelentenie az intézmény fenntartojanak:

— Budapest XXII. Keriileti Onkorméanyzat Munkavédelmi vezetdjének,
— Budapest XXII: Keriileti Onkormanyzat Kdzoktatasi Iroda vezetdjének,
— a baleset helyszine szerint illetékes rendérkapitanysagnak,

— a munkavédelmi szaktevékenység ellatasaval megbizott szervezetnek.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6-
jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doha-
nyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvé-
nyen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM SZABALYAI

A gyermek- és ifjusagvédelem célja

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai légkor és tevékenységi formak kialakitasa, mely
kizarja a lehetdséget, hogy barmely didk szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti €s etnikai
hovatartozasa, vagy mas okbdl hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra torekszik, hogy
minden tanuld szdmara biztositsa a testi és lelki fejlédéshez sziikséges feltételeket, hogy ké-
pességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy csok-
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kenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, illetéleg mas ok
miatt fenndllnak. Kiemelt feladat a tanulok egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az
egészséges ¢letmod tudatos formaléasa; a tanuldk, pedagogusok, sziilok jelzései alapjan a hat-
ranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett tanulok problémainak megismerése, csaladi kornyeze-
tének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremukodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalat-
tal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatosagokkal.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok segitik az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifju-
sdgvédelmi munkdjat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok feladata kiilondsen:

— az osztalyokat felkeresve tdjékoztatjak a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil mi-
lyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

— a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert vesz¢élyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismerik a tanul6 csaladi kornyezetét,

— gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziin-
tethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezik, hogy az igazgatd ér-
tesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

— a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken,

— atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazga-
toja inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye sze-
rint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas
természetbeni ellatas forméjaban toérténd nyujtasa érdekében,

— az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszik a gyermek-
védelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, neve-
1ési tanacsadd, drogambulancia, ifjisagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

— az iskola nevelési programja, gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgo-
zasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatds nyljtasa a ta-
nulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.

— A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés javaslatot tehet a tankonyvtamogatas elosz-
tasi elveinek megéllapitasara.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

A tanuldi késések kezelési rendje
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A digitélis napl6 és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatarta-
si jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo hiany-
zasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo sza-
balysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
e clsé igazolatlan ora utdn: a digitéalis napld adatai révén a sziild értesitése
o tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a ma-
sodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpél-
déanyt az irattarban kell 6rizni)
e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, haszno-
sitdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld —
tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoz-
tatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapo-
dasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megal-
lapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetdéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodés hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkoto-
ra.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
gald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalést kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szilét nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatérol a sértett és a sérelmet okozo tanu-
16 osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A Hugonnai Vilma Altalanos Iskola Konyvtaranak
Miikodési szabalyzata

Meghatarozas:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként hatarozzuk meg a konyvtar
mikodésének és haszndlatanak rendjét. Ezért az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a
kozoktatéasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatdknak és az iskola pedagogiai programjanak
megfeleltetett dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
o feladatat és gyljtokorét,
fenntartasanak, irdnyitdsanak és gazdalkodasanak maodjat,
miikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait
az 4llomannyal kapcsolatos feladatokat,
az allomanyra épiild szolgaltatasok korét,
az allomany védelmi eljarasait.

Alapdokumentumai:

- 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérol és
allomanybol valo torlésérdl szolo szabalyzat;

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2003. évi LXV. Térvény modositésa;

- 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol;

- 20/2012. EMMI rendelet

- A Hugonnai Vilma Altalanos Iskola Pedagogiai Programja.

Tartalma:

A miikddési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és mitkodtetésére,
a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,
konyvtar pedagdgiai tevékenységét,
az egy¢b ide vonatkoz6 rendelkezéseket.

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

A konyvtar fenntartasa, miikodtetése

A konyvtar a Hugonnai Vilma Altalanos Iskolan beliil miikodik, annak szerves része,
fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget.

Szakmai kapcsolatok

A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatas stb.) segiti a Fovarosi Pedagogiai Intézet és

a kertiletben dolgozo6 konyvtaros tanarok munkakozossége.
A konyvtar szakmai koordinacids kdzpontja az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum.
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Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld
szakember végzi.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja. Ezért a fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitasahoz sziikséges
az iskolai szintli tervezés, a pedagodgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldala 6sszehangoland6 a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
Lsd. Konyvtarhasznalati szabalyzat (melléklet)

A konyvtar alapfeladatai

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1, Az dllomény fejlesztésével, gondozédsaval kapcsolatos feladatok
(Gyljteményszervezés: gyarapitas, allomanyapasztas.)

Gytijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
e nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagogiai folyamatanak szellemiségét,
tantargyi rendszerét,
pedagogiai iranyzatait,
modszereit,
e tandri-tanuloi k6zosségét.
A gyarapitas (szerzeményezEs) €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.

Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodhat.
Gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
folyoiratok dokumentum ismertetései,
készlettajékoztatok,
ajanlo bibliografiak.
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Az iskola igazgatoja és pedagodgusai javaslatot tehetnek a beszerzendd dokumentumokra,
ezekrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet. (Deziderata.)

A szerzeményezésnél toreksziink a szépirodalom és a szakirodalom eldirt aranyanak
megtartasara.

Alloményapasztais

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

e a gyarapitds minds€gétol,

e aziskola szervezeti és profil valtasatol,

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

e a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

e akolcsonzési fegyelemtdl.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

e tervszerll allomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.
Minden kivonasi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Tervszerii adllomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum kivonas: az elavult
dokumentumok selejtezése és a f6losleges dokumentumok kivonasa.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatéas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd. A kivondshoz a konyvtaros tanar kikéri, figyelembe veszi a
szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
e ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek ¢és
szabvanyok mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,
valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
moédosul, vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
a korébbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket,
az ajandékozas nem felelt meg a gyiijtékori elveknek,
csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az dlloményt.
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Természetes elhasznalodds

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonésa az iskolai kdnyvtarban az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasonal maradt,

e az dllomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak. A hidnyzé dokumentumok az idevonatkozd jogszabalyok betartdsaval a
nyilvantartasbol térolhetdek.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a kdnyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Béarmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtaros tandr csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivitelezésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomany-ellendrzés évében tligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonds és az
allomény-ellendrzés — ne torténjék azonos idében.

A kivonas nyilvantartasai (jegyzékonyv, mellékletek)
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl (és az adatbazisbol) mindenkor az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f616s példany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,
e Allomany-ellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény
miatti hiany.

Mellékletek

o AjegyzOkonyv mellékletei a kdvetkezok:
e torlési jegyzEék (egyedi nyilvantartastiaknal),
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok).

Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok
A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari alloményért, rendeltetésszeri mikodtetéséért — az
iskola altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelés. A dokumentumok

védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, valamint a nyilvantartasbol valo
kivezetés soran biztositania kell.
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Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tandr fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli ¢és folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem véséarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) €s a dokumentumok egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett, tartds megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok ¢és a dolgozok tanulo- ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtar zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal €s az iskola portdjan helyezenddk el. A
kulesok csak indokolt esetben adhatok ki a kdnyvtaros tanaron kiviil masnak.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban tigyelni kell a raktari rend megovasara, akkor is, ha nem a kdnyvtaros tart
tanorat vagy foglalkozast.

Szigortian tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢€lsdséges homérséklet stb.).

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkoz¢ tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol vald tavozaskor a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi tlizolto
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiz esetén vizet nem szabad hasznélni az
oltashoz.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai
Az allomany-ellendrzési nyilvantartasok

e [eltarozasi itemterv
e Zardjegyzokonyv

Kolcsonzési nyilvantartdsok

Az iskolai kdnyvtarban hagyomanyos, fiizetes nyilvantartas hasznalatos. Ez a nyilvantartas a
kolcsonzés tényét rogziti, a hasznalo alairasanak jogi jelentdsége nincs. A konyvtaros tanar a
kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az olvasok személyiségi
jogait

Az iskolai konyvtar kolesonzési rendszerét részletesebben a konyvtarhasznalati szabélyzat
tartalmazza.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.
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(Lsd. Mell¢kletek)
A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtaros tanar munkakori leirasdban vannak rogzitve az anyagi és erkolcsi felelosséget
meghatarozo6 kovetelmények az iskola személyi €s targyi feltételeivel 6sszhangban.
(Lsd. Mellékletek)

Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok
A dokumentumok dallomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A kiilonbozd tipustt dokumentumok kiilon-kiilon leltarkonyvben keriilnek nyilvantartasba. (A
dokumentumokra keriilé betlijel+leltari szam kombinacio kifejezi a dokumentum tipusat. A
konyveket a cimlap verzidjan és az utolsd szamozott oldalon latjuk el tulajdonbélyegzdvel, a
nem nyomtatott dokumentumokat arra alkalmas helyen.)

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra szerez be. Ezek az iddszaki kiadvanyok, a tankonyvek és a brosurdk. Az iddszaki
kiadvanyok kard ex lapokon (minden egyes szdm), a tankonyvek és a brosurdk egyedi
leltarkonyvben keriilnek nyilvantartasba.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi vezetdjének a feladata.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.

A gazdasagi-pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi vezetd feladata, de fénymasolt példanyt a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa (ellendrzése) mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az
idbleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomany-ellendrzést.

A leltarozéas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatoja
felelds.

Az allomany ellendrzésének megkezdése eldtt célszertl leltarozasi litemtervet késziteni.

Az allomany ellendrzése jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mértéke szerint teljes
vagy részleges. A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel.
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Az ellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
iskola igazgatoja koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatidsa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés befejezéseként jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a konyvtaros
tanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.

Az ellendrzés soran megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni a nyilvantartasbol, ha az
iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany elhelyezésével és feltarasaval kapcsolatos feladatok
A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letetek

A konyvtar az iskola foépiiletében, a foldszinten, jol megkozelithetd helyen talalhato.
A fejlesztés, alakitas, vagy esetleges koltoztetés soran figyelembe kell venni az

e Aallomény nagysagat,

e adokumentumok féleségét, mennyiségét,

e akonyvtar differencialt szolgaltatésait,

e aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértekét.
A kiilonboz6 tipust dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni. (Kivéve az audiovizuélis
és szamitogéppel hasznalhatd dokumentumokat.) A helyben olvasasra, a konyvtari
foglalkozasok megtartdsara olvasohelyeket kell kialakitani. Alapvetd kdvetelmény az egyéni
tanuldi-szaktanari kutatéhelyek biztositasa.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarban elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulas és a kutatdomunka
eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez.
Az allomanyrészek tagolasa az iskolai konyvtarban:
e konyvek (kézikonyvek, ismeretk6z16 irodalom, szépirodalom),
folyoiratok,
pedagogiai gylijtemény,
iddleges nyilvantartasi dokumentumok,
audiovizualis és szamitogéppel hasznalhatdo dokumentumok,

A kényvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészek segitik az iskola oktato-neveld munkéajat.
Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és mddszertani folyoiratok, audiovizualis eszk6zok.

A konyvtarbol kihelyezett tételek lehetnek: szaktantermekben, tantermekben,
tanuldszobdban és tanari szobaban elhelyezett dllomanyegységek.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A hagyomanyos cédulakatalogus nincs, attértiink szamitogépes feldolgozasra, a Szikla
program segitségével.
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A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait és a besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az
iskolai konyvtar a szabvanyok szerint készit bibliografiai leirast és valaszt besorolasi
adatokat.

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO. (Egyetemes tizedes osztalyozas)
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetek biztositjak.
Ezek a jelzetek a kovetkezok:
e Szépirodalom - Cutter szam
e Szakirodalom - Cutter szam + ETO jelzet
e Kézikdnyvek - Cutter szam + ETO jelzet
(Egyéb, tartos haszndlatra szant dokumentumok raktari jelzete tartalmuk szerint Cutter szam
vagy Cutter szdm + ETO jelzet.)

A konyvtar alloménya a Szikla integralt szadmitogépes program segitségével keriilt
feldolgozasra és valt visszakereshetévé. A keresés szempontjai megegyeznek a korabban
hasznalt kataloguséval.

Az allomanyra épiilo szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6rdk utan lehetévé
tegye a gylijteménye haszndlatat.
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

A konyvtarhasznalat modjai

e Helyben hasznalat
o Kolcsonzés
e (Csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositania.
A kdnyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkz0k hasznalataban.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
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e a folyoiratok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore is kikolcsondzhetik.

Kolesonzes

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd az alairdsaval hitelesiti.

e Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

e A nyitva tartas napi idOszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni, figyelembe
véve az érvényben 1év0 jogszabalyokat és rendeleteket.

e Anyitva tartés idejét célszerii feltlintetni a tanulok orarendjében is.

e A kolesonzés részleteit és a nyitva tartdst a konyvtarhasznalati szabalyzat, ill. a
hazirend tartalmazza.

e Tanulok részére nem kdolcsondzhetdek az audiovizualis dokumentumok és a csak
helyben hasznalhaté dokumentumok.

Csoportos haszndalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak, amelyek a konyvtar
allomanyara épiilnek.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok
megtartasdhoz, amelyekre a konyvtar nyitvatartasi idejében keriilhet sor.

A konyvtar helyiségei Orarendszerli tanitas vagy értekezletek szdmara nem vehetdk igénybe,
mert akadalyozzédk a konyvtar miikodését. (Indokolt esetben ettdl csak a konyvtarostanar
tudtaval és beleegyezésével lehet eltérni.)

A kényvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi
szolgaltatasokat nyujthatja:

¢ informdacidszolgaltatas,

e témafigyelés,

e ajanld bibliografia készitése,

o letétek telepitése.

A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar helyet biztosit napkozis foglalkozasok, szakkordk és klubok megtartasdhoz,
amennyiben a konyvtar dokumentumai nem keriilnek veszélybe, a helyiségeket
rendeltetésszerlien, a hazirendben leirtak szerint veszik igénybe és a foglalkozast vezetd
pedagogus feleldsséget vallal a konyvtari rend megtartasaért.

A tanuldk - nyitvatartdsi idoben — haszndlhatjdk az olvaséi szamitogépeket és a hozzdjuk
tartozo informatikai eszkdzoket, betartva a hazirend szabdalyait.
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A konyvtarostanar munkakori feladatai
A konyvtarostanar munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Zarorendelkezés

A konyvtar mikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak melléklete. Ezért az
ebben a szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar mikodési szabalyzata kiterjed a konyvtaros tanarra, a kdnyvtar szolgaltatasait
igénybe vevok korére €és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatoja a jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja.

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

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei

1.sz. Gyljtokori szabalyzat

2.sz. Kataldgusszerkesztési szabalyzat
3.sz. A konyvtarostanar munkakori leirasa
4.sz. Konyvtar pedagodgiai program

5.sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat

6.sz. A konyvtar hazirendje
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1.sz. melléklet Gytijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

,» Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az

informaciokat €s informacidhordozokat, melyekre az oktatd
neveldtevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a
kiilonb6zé informécidhordozok hasznalatdhoz , az 1jabb dokumentumok

elallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.”

» Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtokort szakkonyvtar, amelynek
legalapvetébb sajatos feladata az iskolai oktatd-neveldmunka megalapozésa. E
feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gylijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.” /Az iskolai konyvtar, szerk.:
Celler Zsuzsanna/

A gytlijtemény tehat az iskolai oktatd, neveldmunka informacios bazisa.

2. Az iskolai konyvtar gy(ijtékore

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszer és folyamatos gylijtdomunka alapja,

az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata .

A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori
szabalyzatban leirt f6 és mellékgyiijtékor hatarozza meg.

3. Iskolank gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolank 8 osztalyos alapfokt oktatasi intézmény, évente altalaban 10 osztallyal.
Nappali rendszer , altalanos miiveltséget alapoz meg.

A XXII. keriilet legtavolabb elhelyezkedd oktatasi intézménye.

A beiskoléazasi korzet kertvarosi jelleg, nagy tavolsagokkal.

A tanulok kb.: husz szazaléka a roma etnikumhoz tartozik, s csaknem fele
hatranyos helyzetii csaladbol szarmazik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag /kozvetve, az iskolan keresztiil/ a XXII.
kertileti

Onkormanyzat fennhatosaga ala tartozik, korlatozottan nyilvanos, kélesonzo, Kis
konyvtar/ 10 500 dokumentummal/.

Az iskolai konyvtar gytijtokore eszkdze a pedagogiai program megvaldsitasanak.
A program fontos része az iskolai konyvtar, mely kiemelten vesz részt az altalanos

€s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban.

Altalanos nevelési céljainkban, melyek:
Didkjaink megtanitasa az altalanos emberi értékek tiszteletére és kdvetésére.
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Az egyéni képességek kibontakozasdnak tdamogatasa.

Kulturalis 6rokségiink atorokitése, melynek szintere a hagyomany6rz6 nevelés.
Egészséges ¢és kulturalt ¢letmodra nevelés.

A mozgaskultara fejlesztése.

Nemzeti és etnikai hagyomanyok apolasa

Onismerettel, kezdeményezékészséggel rendelkezd fiatalok nevelése.

Altalanos oktatasi céljainkban, melyek:
Alapkészségek fejlesztése
Kommunikaciés készségek,
Gondolkodasi képességek fejlesztése.
Az érdeklédés, tanuldsi ambicio, tanulasi kotelességtudat kialakitasa, fejlesztése.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokori konyvtar, amely megoriz €s feltar,
szisztematikusan gyljti a dokumentumokat, megalapozza az oktatd neveld
munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld
valogatassal gytijt.

Fo6 és mellékgyijtokor:

Fogytijtokor:
Torzsanyag. Viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg.
Tankdnyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolodo
szak és szépirodalom, kézikonyvek, a tanitashoz sziikséges tanari segédkonyvek.

Mellekgytijtokor:

A fégyijtokort kiegészitd, valogatva és erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore.
Ide tartoznak a kornyezeti kulturaval, a mozgéaskultaraval, a drdmapedagogiaval,

a néprajzzal, a népmesével, idegen nyelvvel.

Dokumentumtipusok / Formai szempont/:
frasos nyomtatott dokumentumok
- Konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- Periodikumok: folyoiratok
- Kottak
- Térképek

Audiovizualis ismerethordozok
- Képes dokumentumok / diafilm, diakép/
- Hangz6 dokumentumok / magnokazetta, CD/

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

- CD-ROOM,
- multimédia CD/
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Egyéb dokumentumok:
- Pedagogiai program
- Palyazatok
- Oktatocsomagok

A gylijtemény tartalmi Osszetétele / a gylijtés témakore, szintje, mélysége/
Gytlijtokoriink altalaban az ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed.
A gylijtés mélységét az egyes témakoroknél jelzem.

Szakirodalom:
Teljességre torekvoen gyujtjiik a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.

A munkaeszkozként hasznalt dokumentumok a kovetkezok:
- Altalanos és szaklexikonok
- Altalanos és szakenciklopédiak
- Szotarak és fogalomgylijtemények
- Kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek
- Atlaszok
- Szaktudomanyi folyoiratok

Cél: Ezen dokumentumok az allomany 40 %- at adjak.

Szépirodalom:
A miiveltségteriilet tantervi €s értékelési kovetelményei altal meghatarozott
- Antologidkat
- Hazi és ajanlott olvasmanyokat /5 illetve 10 tanulonként 1 példanyszdmmal./
- Szerzi életmiiveket-
- Népkoltészeti irodalmat/ magyar és kiilfoldi/
- Tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei
- A tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgald ajanlott irodalmat:
* Regényes életrajzokat,
* Torténelmi regényeket,
» Gyermek ¢és ifjusagi regényeket
* Klasszikus és kortars irodalom verseskoteteit valogatassal gytijtjiik.

Cél: Ezen dokumentumok az 4llomany 30 %- at adjak.

Az 4llomany fennmaradé 30 %-4at a pedagogiai gylijtemény, a konyvtari
szakirodalom, a hivatali segédkonyvtar, az iddszaki kiadvanyok, az audiovizudlis és a
szamitogéppel olvashatdé dokumentumok , valamint a tartds tankonyvtar adja.

Pedagodgiai gylijtemény
- Valogatva gytjtjiik a pedagogus munkdjat segitd kiadvanyokat.
- Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat enciklopédidkat, fogalomtéarakat stb...
- A pedagdgiai program szakirodalmat.
- A tehetséggondozas ¢és felzarkdztatds modszertani irodalmat
- A miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit
- A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
- A 7z iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat
- Helyismereti dokumentumokat

56



ﬂ-(ugonnai Vilma Altaldnos Iskola SZMSZ

- Az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szo6ldé dokumentumokat

Konyvtari szakirodalom:
- Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, modszertani kiadvanyok
- A konyvtar szakmai munkajahoz sziikséges tajékoztatd segédletek
- Konyvtarpedagdgiaval kapcsolatos mddszertani anyagok
Az olvasova neveléssel kapcsolatos elméleti ¢és mddszertani munkak

Id6szaki kiadvanyok:
- A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolddo szakfolyodiratok
- A tanligyigazgatassal
- Konyvtar pedagdgiai szaksajtd
/ Megorzésiiket 3 évre tervezziik/

Audiovizudlis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
Valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalii bemutatasat, interaktiv
elsajatitasat segitd anyagok gylijteménye.

Tart6s tankonyvek:
A tanév elején bevételezett, a tankonyvsegély 25%-nak megfelel mennyiség
tanuloi  haszndlatra kiadott tankonyvek, melyeket legkevesebb 2 évig
hasznalhatnak a tanulok. Ezért ezeket ideiglenesen Orzi meg a konyvtar.

A gyijtés nyelve:
A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskoldban
oktatott angol és német nyelv szotarai, tankonyvei.

Példanyszam:
A tanuld és tanari 1étszam hatdrozza meg.
Hézi olvasmanyok esetében Stanuld/kotet
Ajanlott olvasmanyoknal: 10 tanuld/kotet

2.sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szaméra eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad
Kivinni.

. Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

. A kolcsonzés nyilvantartasa kolesonzd fiizetben torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hataridé egy indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa szlikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozd, tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni. A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A kdnyvtar nyitva tartési ideje

kedd 9.00-15.00
szerda 9.00-14.00
csiitortok -

péntek 8.00-14.00

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott, a kOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

. fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

. szerzdségi kozlés

. kiadas sorszdma, mindsége

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

. oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret-sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
. megjegyzések

. kotés: ar

. ISBN szam

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjikk a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar katalogusa

Dokumentumtipusok szerint:
konyv
Formaja szerint:
— digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével

4.sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat
l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékeét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a oktatas.hu)
Il. Az intézmény a koOvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

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

2.Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdonzésben
1év6 dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
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tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartds tankonyyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba,
az iskolai kdnyvtar alloméanyaba keril.

4.A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a

nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek
szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol

Az iskolai konyvtarbol a 2012/13. as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és
az atvételt alairasommal igazoltam. 2013.junius 15.ig az iskolai
konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket.

A tankOnyvek  épségére, tisztasagara  vigyazok. Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam. Alairas, osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15. -ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

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

* az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

* listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktober-november)

o listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd é€s ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanuld a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
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Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

. az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 % -0s
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
. a negyedik év végére 100 % -0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie.

A tankonyvek rongalasabodl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.sz. melléklet A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Pedagégus feladatai altalaban:

o A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

o Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény €s a peda-

gogiai szaktargyi Utmutatok, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatérozatai, to-
vabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott Gtmutatésai

alkotjak.

o Oktato-neveld munkdjat egységes elvek alapjan moddszereinek szabad megvalasztasa-
val végzi.

o A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja

magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint oktaté-nevel6 munkabol az egyes
munkakordknek (tanitd, tanar, napkdzis neveld)megfeleléen minden neveldre kotele-
zden vonatkoznak.

o Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon rést vallal:

a nevelGtestiilet ujszeri torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az lUnnepélyek és megemlékezések rendezésébol

az iskola hagyomanyainak 4polasabol

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

palyavalasztasi feladatokbol

gyermekvédelmi tevékenységekbdl,

a tanulok egésznapos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervez€sébdl, iranyitasabol
a didkonkormanyzat munkéjanak segitésébdl.

O 0O O O o0 O o0 O O O
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tanitasi ordn (foglalkozasokon) mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellen-
Orzés, értékelés)

Oonképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban,

az oktato- neveld munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken,

egyes adminisztrativ és szervezési feladatokbol, melyeket az intézmény oktaté munka-
ja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v06 jogszabalyok eldirnak.

Oktato-neveld munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az Igazgato altal meghatarozott idépontban az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészités-
sel, tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie
kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat folyamatosan kijavitja. A
felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értéke-
li.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen harulod feladatok koziil egyes teenddket,az intéz-
ményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosz-
tas szerint egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkék a kdvetkezok lehetnek:

O

O O O O

Vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagogiai, szakmai irdnyi-
tasa és ellendrzése.

Egyes, oraszdmmal is kifejezhet feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirdndulés, tanulokiséret, tanuloszoba, tdbori iligye-
let,stb.)

Osztalyféndki munka,

Versenyre valo felkészités,

Szertaraként a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

Munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlesztését figyelemmel kisérje €s eldsegitse.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmezesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy eldsegitése érdekében intézke-
dést tart sziikségesnek.

A sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire valaszt adjon.

Oktato- neveld tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatast és az ismereteket tar-
gyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

A tanulok részére az egészségligyi és testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja at és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

Miikddjon kozre a gyermek- és ifjuisagi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését ve-
sz€lyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Hét évenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirdsok szerint tovabbképzésen kell
rész vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagdégus munkaviszonya megsziintetheto.
—Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagégusnak. Aki pedagogus szak-
vizsgat, egy egyéb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani 7 év soran.

62



ﬂ-(ugonnai Vilma Altaldnos Iskola SZMSZ

A pedagdgus jogai:

A pedagdgus munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

O

o O O O

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, az oktatas és a nevelés modszereit meg-
valaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az al-
kalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédeszkozoket.

Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjakén rész vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervetett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapit-
Sa.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszte-
letben tartsak, nedveld, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Konyvtaros munkakori leirasa

O

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld munkdjat a gyiijtokori szabaly-
zatban meghatarozozott informaciok gytjtésével, feldolgozdzasaval és szolgaltatasa-
val segitse.

Az iskolai konyvtaros fofoglalkozasu. Munkajat az Igazgato iranyitasaval, ellenérzé-
sével és tAmogatasaval végzi.

Szakmai feladatai

0O O O O O

Alloméanygondozas

Felelos az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalaséaért.

A megjelend kiadvanyokrdl tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

Beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel(tagjaival), figyelembe veszi
az iskola vezetdségének javaslatait.

Alloményba vétel

o A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabaly-
zatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

o A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

o Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag eléviilt miiveket a rendeleti eléirdsoknak megfelelden torli az allomanybdl.

Allomanyvédelem

o A konyvtaros tandr felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

@ Allomanyellendrzési rendeleti eléirasa szerint, az Igazgaté utasitisara elkésziti a lelta-
rozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi litemterv elkészitése,)
valamint rész vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

o Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

63



ﬂ-(ugonnai Vilma Altaldnos Iskola SZMSZ

Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott médon.

o Konyvtarbemutatod foglalkozédsokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat ve-
zet, elOkésziti a konyvtari szakorakat.

o Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

o Az iskolai munkatervében meghatarozott feladatokat- nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanldjegyzek 0sszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok

o A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

o Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.

o Nyilvantartasi feladatok sordn ellatja a kdlcsonzés, tdjékoztatds, konyvtari bemutatod

foglalkozasok ¢€s a raktari iigyviteli teendok.

Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

O O O 0O O O

alloméanygyarapitas
katalogusszerkesztés
bibliografia készitése,
irodalomkutatas

felkésziilés a foglalkozasokra
egyéni tovabbképzés.

Kiilso tevékenységei:

o O O O

tajekozodas a piacon
egyéni beszerzések
tovabbképzés
tapasztaltcsere

Koényvtari munkan kiviili feladatok:

Kulturalis szervezOmunka
Tankonyvellatas biztositdsa az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden (tanév-
kezdéskor)

Sziikség esetén rész vesz s helyettesitésben

REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

1) A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam en-

gedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, miivelddési célt szolgal:

» apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

» akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
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= az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, test-
edzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

= a kultura, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kozgytijte-
ményi intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek
terjesztése).

2) A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az ese-
ményre vonatkozo tdjékoztato kifliggeszthetok.

3) Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges.

4) Az intézmény székhelyén ¢és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 0Ssze, és igy az intézmény
hasznaloinak korét érinti, érintheti — az igazgatd személyesen ad engedélyt.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLA-
TOS FELADATOK

Az iskola zaszléja:

Iskolank 1996-ban vette fel az elsd magyar orvosnd, Hugonnai Vilma nevét. Iskolai
zaszlonkon az O neve és a magyar cimer szerepel.

A zaszlot az emeleti tivegszekrényben taroljuk.

Ballagasi linnepségeken a tantestiilet altal elismert tanulok vonultatjak fel.

Az iskolai linnepélyek tartalmukban és kiilsdségiikben az iskola hagyomanyainak kialakitasat,
apolasat, az iskola jo hirnevének a meg0Orzését szolgaljak. Az iskolai tinnepélyeken a nevel§-
testiilet és a tanuldifjisdg minden tagja részt vesz. A hagyomdnyapolas kiilsdségekben is
megnyilvanul.

Az iskolai iinnepélyekre meghivjuk a tanulok sziileit, tarsadalmi szervezetek képviseldjét. A
szliloket érintd rendezvényeket csak altalanos munkaiddn kiviili idépontban szerveziink.

crer

tinnepélyek a jelenlevok szamara meggy6zodést erdsité €lményt jelentsenek.

Az iskola épiiletét az iinnepnaphoz méltdan és jellegének megfelelden diszitjiik. Az el6készitd
munkaban és rendezésben valo részvétel minden pedagdgus munkakori kotelessége. Az isko-
lai innepélyek elokészitése nem torténhet a tanulmanyok rovasara. A megtartott iskolai tinne-
pélyeket az osztalyfdnoknek az osztalynaploba be kell jegyezni.

A felelds az linnepély elétt harom héttel a forgatokonyvet az iskolavezetdségnek at kell adja.

Iskolai tinnepségeink:
tanévnyitod
karacsony
oktober 23.
marcius 15.
iskolanapok
ballagas
tanévzard
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A munkaterv alapjan valtozhat.
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szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Pedagogus feladatai altalaban:

O

A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a peda-
gogiai szaktargyi Utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovab-
ba az Igazgatd, illetleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott Gitmutatasai al-
kotjak.

Oktaté-neveld munkajat egységes elvek alapjan modszereinek szabad megvalasztasa-
val végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanordn kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint oktato-nevelé munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tandr, napkdzis neveld)megfeleléen minden neveldre kotele-
zb6en vonatkoznak.

Kozremukodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotdé modon részt vallal:

O 0O O o0 O O O O O O O

o O

a neveldtestiilet 0jszert torekvéseibol,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol

az iskola hagyomanyainak apolasabol

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

palyavalasztasi feladatokbol

gyermekvédelmi tevékenységekbdl,

a tanulok egésznapos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezeésébdl, iranyitasabol

a diadkonkormanyzat munkajanak segitésébdl.

tanitasi oran (foglalkozasokon) mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezes, ellen-
Orzés, értékelés)

onképzes, tovabbképzes, munkakdzosségi munkaban,

az oktato- neveld munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken,

egyes adminisztrativ és szervezési feladatokbol, melyeket az intézmény oktaté munka-
ja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€év6 jogszabalyok eldirnak.

Oktato-neveld munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az Igazgat6 altal meghatarozott idépontban az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészités-
sel, tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie
kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat folyamatosan kijavitja. A
felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értéke-
li.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket,az intéz-
ményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuldé munkamegosz-
tas szerint egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkék a kovetkezok lehetnek:
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Vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai iranyi-
tasa és ellendrzése.

Egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tanuloszoba, tabori ligye-
let,stb.)

Osztalyféndki munka,

Versenyre valo felkészités,

Szertaraként a felel0sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

Munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

o A tanulok fejlesztését figyelemmel kisérje €s eldsegitse.

o A sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmezesse, ha gyermeke jogainak megovésa vagy eldsegitése érdekében intézke-
dést tart sziikségesnek.

o A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire véalaszt adjon.

o Oktat6- neveld tevékenységében, a tanitas sordn a tajékoztatast €s az ismereteket tar-
gyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

o A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

o A tanulok részére az egészségiigyi €s testi €pség megdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja at és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

o Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

o Miikodjon kozre a gyermek- €s ifjusagi feladatok ellatdséban, a tanuld fejlodését ve-
szélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

o Hét évenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirasok szerint tovabbképzésen kell
rész vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagdégus munkaviszonya megsziintethetd.
—Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagogusnak. Aki pedagdgus szak-
vizsgat, egy egyeb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani 7 év soran.

A pedagogus jogai:

A pedagogus munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

O

O O O O

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, az oktatas és a nevelés modszereit meg-
valaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az al-
kalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédeszkozoket.

Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjakén rész vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervetett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapit-
Sa.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszte-
letben tartsak, ne4veld, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Osztalyfonokok munkakori leirasa
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Az osztalyfonokoket az Igazgato jeloli ki az alsos illetve felsds munkakozdsség javas-
lata alapjan.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedago6gusra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai

feladatai és hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
Egyiittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelkkel meg-
besz¢Eli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanit-
vanyait oktat6 neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkdzi), a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tot a tanartatasai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan rend-
szeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyeleti feladatokat (osztalynapld naprakész veze-
tés, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tenniva-
16k, stb).

Mint osztalyfonok sajat hataskdrében indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet
¢s igazolhat osztalya tanuldinak.

Tanuloit rendszeresen tdjékozatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére ( a tanulok véle-
ményét figyelembe véve.)

A nevel6-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

crer

ben.

Napkozis nevelo feladatai

A pedagoégusra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi

O O O O O O

feladatokat kell ellatnia:

A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi
tervet készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkészii-
1ést:

Megismerteti veliikk az 6nallo modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobbeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
Gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetdlja eldre
meghatarozott iddpontokban.
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Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A tanitési orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsoldodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdra kulturalis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével- az oktatasi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elbicsuztatja tanulokat az ligyeletes teremnél.

Az tigyeletben marado tanulokat atadja az tigyeletes tanarnak.

A taneszkdzoket, jatékokat a munkakdzosség vezet6tdl beszerzi.

Az éltala atvett eszkdzoket megOrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Kotelezden rész vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idOn kiviil- a tanév programjdnak megfeleléen- szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményez-
hetd.

Pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyet-
tes megbizza.

Konyvtaros munkakori leirasa

O

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld munkdjat a gyiijtékori szabaly-
zatban meghatarozozott informaciok gytjtésével, feldolgozdzasaval és szolgaltatasa-
val segitse.

Az iskolai konyvtaros fofoglalkozasu. Munkajat az Igazgatd irdnyitasaval, ellenérzé-
sével és tamogatasaval végzi.

Szakmai feladatai

O O O O O

Alloméanygondozas

Felelds az évi koltségvetés tervszerli €s folyamatos felhasznalaséaért.

A megjelend kiadvanyokrdl tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

Beszerzéseknél konzultadl a munkakoézosségek vezetdivel(tagjaival), figyelembe veszi
az iskola vezet6ségének javaslatait.

Alloményba vétel

0o A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabaly-
zatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

o A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

o Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag eléviilt miiveket a rendeleti eléirdsoknak megfelelden torli az allomanybdl.

Allomanyvédelem

o A konyvtaros tandr felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.
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o Allomanyellendrzési rendeleti el6irasa szerint, az Igazgato utasitasara elkésziti a lelta-
rozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi litemterv elkészitése,)
valamint rész vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

o Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a miikddési szabalyzatban meghatarozott modon.

o Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjto orakat ve-
zet, el6késziti a konyvtari szakordkat.

o Rendszeresen tdjékoztatast ad a kdnyvtar j szerzeményeirol.

o Az iskolai munkatervében meghatarozott feladatokat- nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb. ajanlojegyzék 6sszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok

o A konyvtéaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

@ Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.

o Nyilvantartasi feladatok soran ellatja a kdlcsonzés, tajékoztatds, konyvtari bemutatd

foglalkozasok ¢€s a raktari ligyviteli teenddk.

Bels6é munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat:

0O O 0O O O O

allomanygyarapitas
katalogusszerkesztés
bibliografia készitése,
irodalomkutatés

felkésziilés a foglalkozasokra
egyéni tovabbképzés.

Kiils6 tevékenységei:

o O O O

tajékozodas a piacon
egyéni beszerzések
tovabbképzés
tapasztaltcsere

Koényvtari munkan kiviili feladatok:

Kulturélis szervezémunka

Tankonyvellatas biztositdsa az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden (tanév-
kezdéskor)

Sziikség esetén rész vesz s helyettesitésben

Szaktanarok munkakori leirasa:

Feladatai a pedagdguskora vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

o Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankony-
vek alapjan, ill. a kovetelményeket figyelembe véve.
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A tanitasi 6rékra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyag feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazaré dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hia-

nyokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targy-

bol kotelezo).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

o Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzko-
das helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

o Tavolmaradésa esetén iddben, eldre értesiti az Igazgatot €s gondoskodik, arrél,
hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesité neveld rendelkezésre alljon.

o Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

o A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai megbeszélé-
seken, értekezleteken részt vesz.

o A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezde-
ményezhetd.

o Oktaté nevel0 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-

kivélasztas feladatat, tevékenységét. A fentieken kiviil elvégzi azokat a felada-

tokat, amelyekkel az Igazgato vagy helyettese megbizza.

O O O O O O

O O

Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

o Az also6 tagozatos munkakozdsség tagjakeént a kollégak
Kiegészitd informaciok:
A pedagdgusra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

o A munkakdre célja: a kiilonb6zd okbdl tanulmanyi zavarral kiizd6 tanulok
egyéni — az osztalyk6zosségbdl ideiglenesen kiemelt — felzarkodztatd foglalkoz-
tatdsa az adottsdgokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi - tanulasi folyamatban
szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

o A fejlesztd pedagdgus az iskolaban a tanulasi zavarok okainak, felismerésének
¢és kezelésének szakértdje. A tanuldsi zavarok okinak felismerésében rendelke-
zik a differencialt diagnosztika €s terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan
alkalmazza azokat.

o Elkésziti a szakvéleményeknek megfelelden a BTM-es €s SNI-s tanulok fog-
lalkoztatdsanak beosztasat.

o Egyéni fejlesztési tervet készit, pontosan vezeti a fejleszt6 foglalkozassal kap-
csolatos dokumentéciokat. A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni
felzarkoztatas keretében foglalkoztatja. A gyermek egyéni képességeinek €s
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglako-
zas modszereit ¢és eljarasait. A gyerek foglakoztatdsaban a gyerek érési folya-
matahoz igazitott, realitdsra koncentralo eljarasokat valaszt.

o A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltatd fenntartja.
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Tanitok munkakori leiras
A pedagdgusokra vonatkozo6 altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a
kovetkezo faladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

©)
@)
©)

(@) O O O O O O

o

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A napl6 pontos vezetése.

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

Tavolétkor a tananyagot, a helyettesének eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban
tanulok vonatkozasaban).

Az oktatoi neveldi tevékenysége sordn az altala tanitott tantargyra tematikus,
éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kdvetelmé-
nyeket figyelembe véve.

A tanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség a kezd6 neveldknél kotelezo.

A taneszkozoket a munkak6zosség — vezetdktdl beszerzi.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleloséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hia-
nyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirasi javitas minden targybol kote-
lezd)

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vélllal és megbizott feledatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozko-
das helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai megbe-
sz€lésen, értekezleten részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegylmi eljaras kezde-
ményezhetd.

Oktat6 neveld tevékenysége soran elltja a tehetséggondozas, tehetség-
kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy
helyettese megbizza

Munkako6zosség-vezetok munkakori leiras:
Szakmai feladatai:

@)
@)

o

(@]

o

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, étékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekl6dési korének,
egyéni adottsagainak képességeinek feltarasa.

A beiskoléazas és palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.
Kapcsolattartas és egyiittmtikodés az 6vodaval, also és fels6 tagozatta.
Alkoto egylittmlikdodés — a tennivalok koordindlasa — a sziil6i munkakdzdsség-
gel, szakmai-, napkozis (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GYIV felel6s-
sel, stb..

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsdg munkajanak segitése.

Megszervezi az adott tagozaton a munkak6zosségi 6sszejoveteleket.
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o Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi iigyeiben.

o Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagas,
stb.) szervezési munkaink segitése.

o A helyi osztalyfénoki adminisztracié tartalmi és formai elemeinek kimunkala-
Sa.

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése — igény szerint a neveld-
testiilet szamara valamint félévkor év végén az Igazgatd részére a munkako-
z0sseég tevekenységérol. (munkaterv készitése)

Egyéb feladatai:

o Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.
o Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, ki-
tiintetésére.

Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil, kiviil.

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

A tanulmanyi versenyek iigyinek intézése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaga-

nak biztositas.

Az intézmény vagyoni védelme.

Az oktatdi neveldi és egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapcso-

16d6 jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Leltarozas.

Az adott munkakozdsség vezetése.

Gyermek-, ifjisagvédelmi feladatok intézésében valo segités.

A munkakori leirasban nem megjel6lt eseti — soron kiviili — feladatok meg-

oldésa az Igazgatd vagy helyettese megbizasa alapjan.

o

(@) O O O O

(@]

O O O O

Gyermekvédelmi felelos feladatai

o Nyilvantartja a veszélyeztetett (szocialis, kulturalis, egészségiigyi okok) €s
halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat.

o Az Igazgat6t rendszeresen informalja, ha sziikséges, intézkedését kezdeménye-
zi az esettdl fuggden a kiils6 szervezeteknél (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyam-
hatosag, Nevelési Tanacsado, Csaladsegitd Kozpont).

o Tajékoztatja a tanulokat és sziiloket arrdl, hogy milyen problémaval, hol és mi-
lyen idépontban fordulhatnak hozza. Tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

o Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel €s az iskolai egészségiigyi szolgalattal.

o Sziikség esetén csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét.

o Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

o Az iskolaban tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozéteszi a gyermek-
védelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszdmat.

o Alkalmanként a munkakdri leirdsban nem szerepld gyermek és ifjusdgvédelmi
feladatokat is koteles ellatni, amelyekkel az igazgaté bizhatja meg.

o A munkakori leiras valtoztatasanak jogat az igazgatd fenntartja

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Az pedagégiai asszisztens olyan szakember, aki intézményi szintli tevékenységet, felligyele-
tet lat el.
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Részt vesz az altalanos és kozvetlen pedagogiai munkéban és annak eldokészitésében.
Feleldsséggel és onalloan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat. Tanitdsi éran mind-
ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés). Feladata egyes adminisztra-
tiv és szervezési feladatok elvégzése, amelyeket az intézmény nevel6-oktatdé munkdja tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok irnak eld.

Konkreét feladatai:

atveszi, atadja a tanuldt sziil6tdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a ta-
nulot érintd napi eseményekrol

részt vehet sziiloi értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi érte-
kezleteken

kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, fel-
tigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére

felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket, jelzi
az intézkedés sziikségességét

bemutatd orak elokészitésében segit, egyeztet a tanarral a feladatokrol, a sziikséges
eszk6zok, segédanyagok eldkészitésében segit, az eszk6zok 6nallo kezelésére képes
dokumentacios feladatokat is ellathat,

vezethet napldt, amelyben feltiinteti a tandrakat és a tananyagot a tanmenet alapjan,
bejegyzi a hianyzokat és az igazolasokat, alairasokat ellendrzi, egyezteti

vezetheti a szakkori naplot

vezetheti a beirasok, kiiratkozasok dokumentumait

kimutatdsokat készithet (hatranyos helyzet, SNI, BTM, felzarkéztatasra szoruldk, te-
hetséggondozast érdemldk, tanulobalesetek)

gyermekvédelemmel 6sszefiiggo tevékenységeket lathat el

tanitasi orak eldtt és kozott a pedagogussal egyiitt ligyeletet is ellathat, a napkozis fog-
lalkozasok befejezése utan feliigyelhet az intézményben marad6 tanulokra
intézményen beliil kisérheti a tanulokat ebédldbe, mosddba, tornaterembe, kdonyvtarba
intézményen beliili foglalkozasokon, programokon tevékenyen részt vesz, esetenként
(pl. sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives), €s beszamol a pe-
dagdgusnak a tanulok tevékenységeérdl

kozremiikodik a tanuldok tanulmanyi eredményének értékelésében, az iskolai admi-
nisztracidban

oravazlatot készithet, uj munkamoddszereket, otleteket haszndlhat, kiprobalhat, ame-
lyek az adott tanulocsoportot motivalhatjak a feladatok elvégzésében

elkisérheti a pedagdgust csaladlatogatasra

a tartésan hidnyzo6 tanuldt felkeresi, eljuttatja a tanulnivalot

felkeresi a veszélyeztetett tanulokat

gondozasi feladatokat is ellat, segédkezik a kisebb tanulok 61tozkddésénél és étkezte-
tésénél

Iskolatitkar

Feladata az igazgatas kozvetlen segitése:

Intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattarazasa.
Hataridos feladatok szamontartésa.

Beérkezd posta iktatasa, fénymasolatok tovabbitdsa az intézményvezetd attekintését
kovetden, utasitasanak megfelelden.
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A dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi adminisztracio: jelenléti ivek elkészitése jelen-
1ét, eltavozas, betegallomany, szabadsag nyilvantartasa-hianyzasjelentés készitése,
tappénzes lapok tovabbitasa.

A rendes, a tanulmanyi, vizsga, betegszabadsagok naprakész nyilvantartasa.
Dolgozok személyi adatainak nyilvantartasa- belépd dolgozok nyilvantartasba vétele,
a végzettséget, szakképesitést és egyéb az alkalmazashoz, kinevezéshez sziikséges ok-
iratok masolatainak beszerzése.

Atsorolasok, kinevezések, munkaszerzédések elkészitése, meghosszabbitasa az intéz-
ményvezetd utasitasanak megfelelden a gazdasagi ligyintézovel.

Utazasi kedvezmény igénybevételé¢hez sziikséges nyomtatvany intézése.

GYED ¢és GYES esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Nyugdijazashoz sziikséges papirok kitdltése, tovabbitasa.

Az intézmény informaciofogadasi képességének folyamatos fenntartasa. (érkezett-e-
mail-ek napi kétszeri (de.11 6ra, munkaidd lejarta el6tt) megtekintése, sziikség esetén
kinyomtatésa, tovabbitasa az intézményvezetonek, majd utasitdsanak megfelelden a
feladatokat kezelje.

A beiratkozas eldkészitése, lebonyolitasa kollégak segitségével.

Beirasi naplo naprakész vezetése.

Erkez6, tavozo tanulok be- és kijelentése a KIR-en keresztiil.

Adatszolgaltatas: napkozis €s tanuloi 1étszam.

A tanulok osztalynévsorainak elkészitése, sokszorositasa, szétosztasa (osztalyfonokok,
védond, gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds, stb.).

Osztalynaplok, ellendrzokonyvek, anyakonyvek €s a tanari munkahoz, az iskola mii-
kodéséhez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése, elokészitése.

Osztalyozo-, javitovizsga adminisztracio elokészitése.

Bizonyitvanyok osztalyonkénti begytijtése, tarolasa. Bizonyitvanymasodlatok kiadasa.
Eseti értesitések postazasa, igazolasok kiadasa.

Diakigazolvanyok igénylése, kiosztasa, nyilvantartasa, ideiglenes diakigazolvany kial-
litasa.

Fegyelmi ligyek adminisztracioja.

A tanuldk napi ligyeinek intézése.

Tartja a kapcsolatot az egészségiiggyel (id6pontok nyilvantartasa-iskolaorvos, foga-
szat).

A nyolcadik osztalyos tanulok beiskolazasanak segitése-postazas, iktatas.
Kortelefonok, faxok, e-mail-ok vétele, visszajelzése a kiild6 felé.

Fénymasolas.

Ellendrzi a beérkezett szamléakat, konyveli, tovabbitja azokat

Figyelemmel kiséri a szamviteli, munkaligyi jogszabalyok valtozasat és gondoskodik
azok betartasarol.

Ellendrzi a bérelszamolasi, TB- {ligyintézési, pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasat.
Feliigyeli az iskola tulajdondban 1évd valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat. A
leltarozasi szabalyzatot megismeri, megara nézve kotelezonek tartja. Leltarozasi litemtervet
készit, iranyitja az iskolai leltarozast. Végzi a selejtezetéssel kapcsolatost teenddket (selej-
tezési javaslatot kér, jegyzOkonyvet készit, az iskolavezetéssel egyezteti a leselejtezett tar-

gyak sorsat). Végzi a selejtezéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Javaslatot tesz az igazgatonak az iskola vagyondban kart okoz6 személyek fizetési kotele-

zettségének mértékére.
Fénymasolo-gép karbantartasai munkait rendezi.
Naprakészen vezeti az ellatmany felhasznalasat. Hatariddre elszdmol vele.
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Javitasok megrendelése Varosiizemeltetési Irodan.

Bérjegyzék kiosztasa és tarolasa.

Kéthavi tilmunka-elszamolésa.

Oraadok munkadijanak elszamolasa.

Intézi az étkezési lemondéasokat Adatszolgaltatast az étkezési normativa elszamolasahoz.
Pélyazaton nyert pénzdsszegek kezelése, elszamolasa.

BKYV jegyek elszamolas.

Munkdjat a munkakori leiras alapjan végzi. Az iskolavetéstdl kapott egyéb, aktualis gazda-
sagi feladatokat is megoldja.
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a
személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. térvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szo1d

1992. évi LXIIL. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény™);
- A 2003. évi XLVIIL. térvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIIL. térvény mddositasarol;
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

- a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIIL. torvény végrehajtasanak biztositdsa;

- az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irél, kézalkalmazottair6l az intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitési szabalyok rogzitése;

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének kozlése.
Osszefoglalva tehat a szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adat-
kezelés idbtartamarol, ill. arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi, azzal egyidében 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot — a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden — a nevel6testiilet fogadja el, a
szlildi szervezet ¢és a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, a kdzalkalmazotti tandcs
véleményezési jogot gyakorol, valamint a fenntarté hagyja jova.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az intézmény konyvtaraban a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt, valamint az intézményvezetoi
irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a gyermekeket tanuldkat és sziileiket szervezett forma-
ban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
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- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottja-
ra, tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

- Az adatkezelési szabalyzat a fenntartod jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan iddre szol.

- Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kozalkalmazotti jog-
viszony esetén a kozalkalmazott koteles tudoméasul venni

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 26. pontja ,,A koznevelési intézmények-
ben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kdtelezéen nyilvantartandoak az aldbbiak szerint:

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allam-
polgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

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

C) a tanulo tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

d) felvételivel kapcsolatos adatok,

e) az akodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

f) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g) agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

h) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

i) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

J) agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

K) mérési azonosito,

l) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

m) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

79



ﬂ-(ugonnai Vilma Altaldnos Iskola SZMSZ

n) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

0) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

p) atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

g) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

r) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

S) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

t) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

a) Az intézmény pedagdgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a ki-
fizetéhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatas-
sal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A kdznevelési térvény 63. § (3) be-
kezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgus-
igazolvany kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgus-
igazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jog-
allasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tani-
tasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszertiségének ellendrzése €s a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valod kap-
csolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje la-
kohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, iskolai egészségligyi dokumentacio, a ta-
nulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szama, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

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

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz tovabbithato.

A gyermek, a tanulo
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a neve-
1ési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedago-
giai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a diak-
Igazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

e) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megalla-
pithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-

tézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyo-

zott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hata-

rozza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény veze-

tdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

 az alkalmazotti adatok tovabbitasa,

« tanulo6i adatok tovabbitasa,

» az alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

» az alkalmazotti adatok tovabbitasanak rendszeres ellenérzése,

+ az alkalmazotti adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak, a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes feladatai:

» munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felel6s az alkalmazotti adatok keze-
léséért,

+ az alkalmazottak adatainak tovabbitas.

* beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatke-
zeldi1 feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben:

* munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat kezelése,

» apedagogusok ¢€s alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

+ apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

» kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

* atanuldk adatainak kezelése,

» apedagogusok adatainak kezelése,

+ adatok tovabbitasa.

Osztalyfénokok:

* ea magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

» atanuldi baleseteket a tudoméasszerzés napjan koteles tovabbitani a vezetdségnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

* tanuldi adatok,
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» atanuldval kapcsolatos adattovabbitas.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve iskolatitkar:

* beszerzi a hozz4jarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, gyermekektdl, diakoktol
és sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, gyermekektdl és diakok-
tol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoport-
képen szerepld személyektdl hozzajarulast nem sziikséges kérni),

 a fentiekben emlitett hozzajarulés szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az adatkezelés

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

* nyomtatott irat,

« elektronikus adat,

* az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetdk.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok :

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval

keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, ill. azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 0sszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» akozalkalmazott személyi anyaga ( a kozalkalmazottak jogalladsarol sz6l6 1992. évi

o XXXIII tv. 5. sz. mell. szerint kételezéen vezetend6 adatok kore),

+ akdzalkalmazott tdjékoztatasarol szolo ,

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok stb.),

* akozalkalmazott bankszaml4janak szdma,

+ akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

» akodzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

* amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

+ birdsadg vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak :

* az intézmény vezetdje és helyettese,

+ az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

» avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl. adoellendr, tb-ellendr, revizor stb.),

+ sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

* az intézmény vezetdje,

* az intézmény gazdasagi igazgatohelyettese,

» az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb in-

formatikai eszkodz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érde-
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kében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalma-
zott személy anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gylijtdben kell 6rizni. A személyi
anyag része az 1992. évi XXXIIL. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti alap-
nyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalma-
zotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6esetekben:

» akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitéskor,

» akozalkalmazott athelyezésekor,

+ akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

* ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitésai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatit-
kar végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

Az 6vodas gyermekek, a tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
* az intézmény vezetdje,

* az igazgatOhelyettes,

 az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyeb informatikai eszkdz Gtjan torté-
nik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

A tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* Dbeirasi naplo,

* csoportnaplok

» fejlédési naplok,

» osztalynaplok,

+ adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld gyermekek, diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol.

A tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

* nevét,

* nemeét,
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» sziiletési helyét és idejét,

+ tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

» oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

» lakohelyét, tartozkodasi helyét,

+ allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

+ didkigazolvanyanak szamat,

» jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinete-
1ésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

* nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

» tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

» ¢vfolyamat.

A nyilvantartast az intézményvezet6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyil-

vantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbi-

akban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval bizto-
sitani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus for-
maban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyaban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajé-

koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A kozalkalmazott,a tanulé gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,

valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezeld kote-

les teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuldé gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatke-
zelés soran adatait kinek, milyen célbdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, ill. a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-

sét vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének

az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, a tanuld gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast

ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatai-

r0l, az adatkezelés céljardl, jogalapjairol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, és
az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységrol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak

vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon belill irasban, kozértheté formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

+ Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

+ aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy adatatvevo joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

+ aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény ku-
tatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

» atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetdve teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-

galni, és annak eredményérdl a kérelmezbt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 kdteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni, valamint a tilta-

kozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a

tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a

tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa az iskolai sziildi szervezet és a didkon-
korményzat véleményének kikérésével, valamint a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba.

A hatalyba l1épés idopontja: 2013. szeptember 1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a mukodteto,

a nevelotestiilet,

az intézményvezeto,
a sziiloi szervezet.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a

hazirend, tovabba 6nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok,

utasitasok el6irasait az intézményvezetd a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nél-
kiil is modosithatja.

Budapest, 2013. marcius 27.

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Nyilatkozat

A Hugonnai Vilma Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalma-
zasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez
¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezel¢-
si szabalyzat modositasat 2013. marcius 27-i ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslata-
val egyetért.

Budapest, 2013. marcius 26.

a Sziil6i Munkakdzosség nevében
Nyilatkozat

A Hugonnai Vilma Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanasitom, hogy a szervezeti és miikkdési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzZMSz modositasat 2013. mar-
Cius-27-i iilésén megtargyalta, az SzZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkdnkormanyzat
a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szaba-
lyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2013. marcius 27.

a didkonkorményzat képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot €s annak modositasait az intézmény neveldtestiilete
megismerte, és elfogadta.

Budapest, 2013. marcius 27.

A nevelotestiilet nevében
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